WbrdPerfect 

voor UNIX-systemen 




Supplement voor de gebruiker 









WordPerfect' 

voor UNIX-systemen 


Supplement voor de qebruiker 






WordPerfect is een gedeponeerd handelsmerk van WordPerfect Corporation. Alle andere merk- 
en produktnamen zijn handelsmerken of gedeponeerde handelsmerken van hun respectievelijke 
houders. 

*Als afbreekroutine is gebruikt de *TALO-patroonbreker©, ontworpen door J.C. Woestenburg 
en H.H. van Hees te Utrecht. ©J.C. Woestenburg/H.H. van Hees *TALO® is een geregistreerd 
merk. 

De inhoud van de Nederlandse Synoniemenlijst is verzorgd door Lexitech Utrecht. Het 
copyright van de bronbestanden van de Nederlandse Synoniemenlijst berust bij Marcel 
Brugmans. 


Versie 4.2 

©WordPerfect Corporation 
Alle rechten voorbehouden 
Gedrukt in de U.S.A. 

SUXXDTWPUXX42—9/88 
ISBN 1-55692-384-8 


WordPerfect Corporation • 1555 N. Technology Way • Orem, Utah 84057 U.S.A. 
Telephone: (801) 227-4222 • Telex: 820618 • FAX: (801) 227-4277 






Inhoudsopgave 


Om te beginnen 


Gebruik van 
Handleiding 
voor IBM-PCs 


Speciale functies 


Printen vanuit 
WordPerfect 


Inleiding.3 

Inleiding.9 

WordPerfect programmatuur . 10 

Systeembeheerder. 11 

Benodigdheden. 12 

Speciale toetsen en standaardtermen. 13 

Sjabloon en Naslagkaart. 18 

Helpprogramma .21 

WordPerfect opstarten . 23 

WordPerfect gebruiken. 25 

WordPerfect beeindigen . 29 

Inleiding.35 

Indeling en inhoud van de Handleiding . 36 

Instructies volgen . 38 

Verschillen tussen systemen. 42 

Verschillen tussen functies .44 

Inleiding.55 

Rechten .56 

Meerdere dokumenten .58 

Startopties voor WordPerfect. 60 

Extra tekens .66 

Inleiding.75 

Printen in het algemeen . 76 

Printopmaak . 84 

Printopties. 87 

Printen naar een bestand op schijf. 90 

Daisy wheels. 92 

Printercommando’s .93 

Printercontrole .95 

Printerkoppelingen, Toon .97 

Printer(s), Kies.99 

Proportioned spatieren. 101 

















































































Inleiding 


Nuttige tips 


Welkom bij WordPerfect. Dit Supplement voor de 
gebruiker bevat informatie voor hen die de Hand- 
leiding voor IBM-PCs van WordPerfect in combinatie 
met WordPerfect voor UNIX gebruiken. 

Het Supplement bestaat uit vier gedeelten die hier- 
onder omschreven staan. 

Om te beginnen 

In Om te beginnen vindt u een overzicht van de 
mogelijkheden van WordPerfect voor UNIX. U wordt 
stapsgewijs vertrouwd gemaakt met de basisproce- 
dures van WordPerfect. 

Gebruik van Handleiding voor IBM-PCs 

In dit gedeelte leest u hoe u de Handleiding voor 
IBM-PCs van WordPerfect in combinatie met Word¬ 
Perfect voor UNIX kunt gebruiken. Ook wordt er 
uitgelegd hoe u de specifieke IBM-instructies moet 
gebruiken en vindt u een samenvatting van de 
verschillen tussen de functies in de PC- en UNIX- 
versies van WordPerfect. 

Speciale functies 

Hier vindt u een uitgebreide omschrijving van de 
specifieke functies voor UNIX die niet in de PC- 
versie voorkomen. 

Printen vanuit WordPerfect 

In de hoofdstukken van dit gedeelte worden de vele 
printopties die vanuit WordPerfect mogelijk zijn 
besproken. 

Indien er verschil bestaat tussen wat er in de tekst 
van de IBM-Handleiding staat en de werking van een 
functie, maak dan gebruik van onderstaande tips. 
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Lees Gebruik Handleiding voor IBM-PCs 
opnieuw door. 

Raadpleeg het Nederlandstalige Helpprogramma. 
(Zie Helpprogramma in Om te beginnen van dit 
Supplement voor meer informatie over dit 
onderdeel.) 


Raadpleeg uw systeembeheerder. 







Om te beginnen 











































Inleiding 


In dit gedeelte van het supplement wordt u bekend 
gemaakt met het gebruik van het WordPerfect 
programma en de WordPerfect handleiding. Om te 
beginnen bestaat uit negen hoofdstukken die hieronder 
worden omschreven. 

WordPerfect programmatuur beschrijft in het kort het 
programma van WordPerfect, waarbij enkele krachtige 
functies ter sprake komen. 

In Systeembeheerder wordt de rol van de systeem- 
beheerder in het werken met WordPerfect beschreven. 

In Benodigdheden staat wat u nodig heeft. 

In Speciale toetsen en standaardtermen vindt u de 
begrippen, woorden en toetsen die u moet kennen 
wanneer u met het programma en de handleiding gaat 
werken. 

In Sjabloon en Naslagkaart wordt uitgelegd hoe u de 
sjabloon en de Naslagkaart moet gebruiken en de 
belangrijke aanvullende rol die zij spelen in het 
gebruik van de handleiding. 

Helpprogramma maakt u bekend met de Helpfunctie 
van WordPerfect. 

In WordPerfect opstarten wordt u geleerd hoe u het 
programma moet opstarten. Ook wordt uitgelegd wat 
u op uw beeldscherm ziet. 

In WordPerfect gebruiken wordt u geleerd hoe u met 
WordPerfect een eenvoudig dokument kunt maken. 

Hier komen enkele basisbegrippen naar voren: typen, 
wijzigen en printen. 

In WordPerfect beeindigen leest u hoe u het program¬ 
ma kunt beeindigen. 
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WordPerfect programmatuur 


Met WordPerfect kunt u op eenvoudige wijze teksten 
maken en bewerken. Enkele van de krachtige functies 
zijn de spellinglijst die 90.000 woorden bevat, een 
geavanceerde functie voor het aanbrengen van 
voetnoten, uitgebreide mogelijkheden voor samen- 
voegen en het maken van makro’s en tekstkolommen 
die naast elkaar op het scherm worden weergegeven. 
Met deze en vele andere functies, die door middel 
van simpele toetsaanslagen kunnen worden inge- 
schakeld, kunnen WordPerfect gebruikers op een¬ 
voudige wijze professionele dokumenten maken. 

Naast WordPerfect voor UNIX levert WordPerfect 
ook programmatuur voor de IBM-PC (en de meeste 
compatibles), IBM Personal System/ 2 , VAX, Data- 
General, Amiga, Atari ST, Apple Ile/IIc, Apple IIGS 
en Apple Macintosh computers. Neem voor meer 
informatie contact op met uw WordPerfect dealer. 

WordPerfect is verkrijgbaar in een aantal talen. Meer 
informatie over deze intemationale versies kunt u bij 
erkende WordPerfect distributeurs in de hele wereld 
verkrijgen. 







Systeembeheerder 


Wanneer u met een mini of mainframe computer 
werkt heeft u waarschijnlijk te maken met een 
systeembeheerder die het computersysteem en de 
diverse programma’s die op dit systeem draaien, 
beheert. Eventuele problemen met WordPerfect op het 
systeem moet u aan de beheerder doorgeven. 
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Benodigdheden 


Ga nu na of u in het bezit bent van alle benodigd¬ 
heden voor het werken met WordPerfect. U moet 
hebben: 

• De handleiding van WordPerfect 4 . 2 . 

• Een Naslagkaart die bij uw toetsenbord past. 

• Een sjabloon dat op uw toetsenbord past (wordt 
niet altijd bijgeleverd). 

Aangezien deze handleiding is geschreven voor 
mensen die een grote verscheidenheid aan terminals 
en toetsenborden gebruiken, zijn een sjabloon dat bij 
het toetsenbord past en een Naslagkaart heel belang- 
rijk. 

Wanneer u niet in bezit bent van het bovenstaande, 
neem dan contact op met uw systeembeheerder. 
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Terminologie 


Speciale toetsen en 
standaardtermen 


In dit hoofdstuk worden woorden, toetsen en 
begrippen besproken waarmee u bekend moet zijn 
wanneer u het programma, dit Supplement en de 
handleiding van WordPerfect 4.2 gebruikt. 

Onderstaande woorden hebben een specifieke be- 
tekenis en worden in de stapsgewijze instructies in de 
dokumentatie gebruikt. Kennis van deze termen komt 
goed van pas bij het gebruik van dit Supplement en 
de handleiding van WordPerfect 4.2. 

Blok 

Blokken" houdt in, het opgelicht doen weergeven 
van een stuk tekst d.m.v. de Blok-toets. Zie voor 
meer informatie het hoofdstuk Blok in de Naslag. 

Verplaatsen 

"Verplaatsen" wil zeggen dat u de cursor (een blokje 
dat uw positie op het schema aangeeft) naar de 
aangegeven positie verplaatst. Zie voor meer informa¬ 
tie het hoofdstuk Cursorbesturing in de Naslag. 

Geef 

"Geef" betekent dat u de vetgedrukte tekens moet 
typen en daama op Return moet drukken. 

Type 

Wanneer u het woord "type" ziet moet u de vetge¬ 
drukte tekens typen, maar niet op Return drukken. 
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Functietoetsen 


Cijfertoetsen 


Belangrijke 

toetsen 


In WordPerfect worden functietoetsen gebruikt om de 
vele functies in te schakelen. Welke functietoets(en) u 
nodig heeft om een functie in werking te stellen 
hangt af van welk toetsenbord u gebruikt. De functie¬ 
toetsen werken op verschillende manieren. Sommige, 
zoals bijvoorbeeld Vet en Onderstrepen, schakelen 
een functie in en weer uit. Andere, zoals Print en 
Voetnoot, geven een menu waaruit u een keuze moet 
maken. Weer andere functietoetsen, zoals Centreer en 
Inspring, schakelen een functie in die weer wordt 
uitgeschakeld wanneer er op Return wordt gedrukt. 

Bij functies als Bewaar en Opvraag moet u 
daarentegen weer een bestandsnaam opgeven. 

Bij het kiezen van een menu-optie kunt u zowel de 
cijfertoetsen op de bovenste rij van het toetsenbord 
als de toetsen op het numerieke toetsenbord gebruiken 
(druk op Num Lock om het numerieke toetsenbord in 
te schakelen). 

Het is belangrijk dat u onderstaande functietoetsen 
kent. Met behulp van uw Naslagkaart en sjabloon 
kunt u deze toetsen op uw toetsenbord vinden. 

Help 

Wanneer u op deze functietoets drukt, verschijnt er 
een lijst met alle functies van WordPerfect en de 
bijbehorende toetsaanslagen. U kunt ook over iedere 
functie gerichte informatie krijgen. Het is tevens 
mogelijk om voor de meeste toetsenborden een 
afbeelding van het bijbehorende sjabloon op het 
scherm te krijgen. De toetsen die u nodig heeft om 
het Helpprogramma op te starten staan direct onder 
het WordPerfect logo dat u, steeds wanneer u 
WordPerfect opstart, op uw scherm ziet. 
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Toetsen voor verwijderen 

Links en rechts van de cursor verwijderen, Verwij¬ 
deren tot Einde van Regel (Verwijderen EVR) en 
Verwijderen tot Einde van Pagina (Verwijderen EVP) 
worden alle gebruikt om tijdens het typen van tekst 
gemaakte fouten te verwijderen. 

Cursorbesturingstoetsen 

De cursor is een blokje dat uw positie op het scherm 
weergeeft. Met de pijltjestoetsen en de andere cursor¬ 
besturingstoetsen kunt u de cursor door de tekst ver- 
plaatsen. Deze andere toetsen zijn: Page Up, Page 
Down, Home-Pijltje, Home-Home-Pijltje of Home, 
Home, Home-Pijltje ("Pijltje" staat hier voor een van 
de vier pijltjestoetsen). 

Return 

In WordPerfect wordt deze toets (die ook wel Enter, 
Execute, Newline of Carriage Return wordt genoemd) 
gebruikt om een korte regel te beeindigen, een 
standaard ingesteld antwoord op een vraag uit het 
programma te bevestigen, een lege regel in te voegen 
of een commando naar de computer te sturen. Voor 
het opvragen of bewaren van een bestand moet u 
bijvoorbeeld, wanneer er door het programma om 
wordt verzocht, de bestandsnaam typen en daama op 
Return drukken. 

Opheffen 

Met deze toets kunt u functies die op de statusregel 
van WordPerfect een boodschap tonen, weer uitscha- 
kelen. De boodschappen van Einde, Bewaar, Opvraag, 
Blok en Zoeken kunt u bijvoorbeeld ongedaan maken 
door een of twee keer op Opheffen te drukken. U 
kunt ook tekst die u heeft verwijderd weer terughalen 
door op Opheffen te drukken. 
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Begrippen 
m.b.t. typen 


Einde 

Met deze functietoets kunt u een dokument bewaren 
en verlaten, WordPerfect beeindigen zonder uw 
dokument te bewaren of uw scherm wissen. 

In onderstaande alinea’s worden een aantal begrippen 
besproken waarmee u bekend moet zijn als u met 
WordPerfect gaat typen. 

Word Wrap 

Word Wrap is een van de grootste verschillen tussen 
het werken met een typemachine en met WordPerfect. 
Word Wrap wil zeggen dat de cursor aan het einde 
van een regel automatisch aan het begin van de 
volgende regel wordt geplaatst. Pas wanneer u aan 
het einde van een alinea bent gekomen of een korte 
regel heeft getypt, moet u op Return drukken. 

Verschillen tussen Invoegen en Typeover 

Invoegen is de meest voorkomende vorm van wijzi- 
gen. Invoegen wil zeggen dat u de cursor in een 
bestaande tekst plaatst en begint te typen. De nieuwe 
tekst wordt op de positie van de cursor geplaatst en 
de bestaande tekst achter de cursor wordt opgesc- 
hoven. U kunt ook over bestaande tekst heentypen 
(Typeover). Dit schakelt u in door op de Typeover/ 
Insert toets te drukken. Door nogmaals op deze toets 
te drukken schakelt u Invoegen weer in. 

Repeterende toetsen 

Op vele toetsenborden repeteert een toets wanneer u 
hem ingedrukt houdt. Wanneer u nog niet helemaal 
aan uw toetsenbord gewend bent kan dit problemen 
opleveren. Drukt u bijvoorbeeld een functietoets 
langer in dan noodzakelijk, dan kan het gebeuren dat 
de functie weer wordt uitgeschakeld of dat er een 
aantal ongewenste codes worden ingevoerd. 
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Cijfers en letters 

Type geen 1 (kleine letter 1) in plaats van een 1 (een) 
of O (hoofdletter o) in plaats van een 0 (nul). Voor 
uw terminal zijn dit zeer verschillende tekens die 
nooit verwisseld mogen worden. Gebeurt dit wel, dan 
kan het voorkomen dat bepaalde functies niet goed 
werken. Zou dit bijvoorbeeld gebeuren bij een 
zoekreeks, dan zou het gezochte niet worden ge- 
vonden. 
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Sjabloon en Naslagkaart 


Sjabloon 


Naslagkaart 


De sjabloon en de Naslagkaart zijn belangrijke 
middelen bij het werken met WordPerfect. Omdat 
WordPerfect voor UNIX op veel terminals kan 
draaien worden in dit Supplement bij het geven van 
instructies in plaats van toetsaanslagen functienamen 
gebruikt. Op de sjabloon en de Naslagkaart vindt u 
precies welke toetsen u moet gebruiken om de 
functies van WordPerfect in te schakelen. 

Voor informatie over het gebruik van de Naslagkaart in 
combinatie met de PC-handleiding van WordPerfect, zie 
Instructies volgen in Gebruik van Handleiding voor IBM- 
PCs, het tweede gedeelte van dit Supplement. 

De sjabloon is een kaartje dat op uw toetsenbord past 
en waarop de plaats van de functietoetsen van 
WordPerfect staat aangegeven. 

Niet voor alle toetsenborden zijn sjablonen gemaakt. 
Via de Helpfunctie van WordPerfect kunt u voor de 
meeste toetsenborden echter een sjabloon op uw 
scherm krijgen. Is er voor uw toetsenbord geen 
sjabloon, druk dan tweemaal op Help voor een 
sjabloonweergave op het scherm. Aan de hand 
hiervan kunt u een eigen sjabloon maken. 

Voor de diverse soorten toetsenborden zijn verschil- 
lende typen sjablonen verkrijgbaar. Als uw sjabloon 
niet bij uw toetsenbord past moet u voor een geschikt 
exemplaar contact opnemen met uw systeembeheer- 
der. Heeft u wel een sjabloon, plaats dit dan op uw 
toetsenbord als u WordPerfect gebruikt. 

Op de Naslagkaart staan alle functies van Word¬ 
Perfect alfabetisch vermeld. Hier kunt u zien met 
welke toetsen u deze functies in werking kunt stellen. 
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Uw systeembeheerder kan de Naslagkaart samenstel- 
len en printen. Wanneer u er nog geen heeft kunt u 
dit bij hem/haar opvragen. 

U kunt de Naslagkaart ook op uw scherm zien door 
eerst op Help en dan op een letter te drukken. U ziet 
dan een lijst met functies die met de letter van uw 
keuze beginnen en de bij de functies behorende 
toetsaanslagen. 

Gebruik van de Naslagkaart 

Wanneer u in dit Supplement een vetgedrukte functie- 
naam aantreft, of wanneer u in de PC-handleiding een 
functie tegenkomt die u moet gebruiken, zoek deze 
functie dan op de Naslagkaart op zodat u precies 
weet welke toets u moet indrukken. U kunt tijdens 
het werken met WordPerfect de Naslagkaart ook 
altijd raadplegen om te zien welke toetsen bij een 
bepaalde functie horen. 

De toetsaanslagen op de Naslagkaart kunnen bestaan 
uit het indrukken van een toets of een reeks toetsen. 
Staat er slechts een toets vermeld, druk deze toets 
dan in. Worden de toetsen door komma’s gescheiden, 
druk dan pas op de tweede toets nadat u de eerste 
heeft ingedrukt en weer losgelaten. 

Wanneer de toetsen door een liggend streepje zijn 
gescheiden, moet u de eerste toets ingedrukt houden 
als u op de tweede toets drukt. Zijn er op deze 
manier drie toetsen verbonden, houdt dan de eerste 
twee toetsen ingedrukt terwijl u op de derde drukt. 

Op onderstaande lijst wordt het gebruik van de 
diverse toetscombinaties nader uitgelegd. 
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Toets 

Uitvoeren 

F8 

Type F8 

F7,N,Return 

Druk op F7, type n en druk 
dan op Return 

PF1,F8 

Druk eerst op PF1 en daama 
op F8 

Shift-F8,l 

Druk Shift in, druk op F8, 
laat Shift los en type dan 1 

Shift-Ctrl-F8,l 

Houdt zowel Shift als Ctrl 
ingedrukt, druk op F8, laat 
Shift en Ctrl los en type 
dan 1 
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Helpprogramma 


Helpprogramma 

opstarten 


Met het Nederlandstalige Helpprogramma kunt u veel 
over de functies van WordPerfect te weten komen. 

De helpschermen verschaffen drie soorten hulp: ( 1 ) 
een lijst zoals op de Naslagkaart voorkomt met alle 
functies en bijbehorende toetsaanslagen, (2) een 
weergave van de sjabloon (voor de meeste toetsen- 
borden) en ( 3 ) geschreven informatie over elke 
functie van WordPerfect. 

De beeldschermweergave van de Naslagkaart is gelijk 
aan de Naslagkaart die uw systeembeheerder voor u 
kan uitprinten. De beeldschermweergave van de 
sjabloon is gelijk aan de sjablonen die voor sommige 
terminals worden geleverd. Heeft u geen sjabloon die 
op uw toetsenbord past, dan kunt u aan de hand van 
de beeldschermweergave er zelf een maken. 

Zo start u het Helpprogramma: 

1 Druk op Help. 

2 Type een letter van het alfabet (a-z). U ziet nu 
een lijst met alle functies die met de door u 
gekozen letter beginnen en de bijbehorende 
toetsaanslagen. 

of 

Druk nogmaals op Help om de sjabloon op het 
scherm te zien. 

of 

Druk op een functietoets voor een boodschap 
met informatie over de functie(s) die u met die 
toets in werking stelt. 
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Sommige van deze helpschermen tonen een menu van 
waaruit u weer een schema kunt kiezen met informa- 
tie over de diverse menu-opties. 

U kunt zoveel helpschermen opvragen als u wilt door 
letters in te typen of op functietoetsen te drukken. 

Als u klaar bent met het Helpprogramma, 

3 Druk dan op Return of op de Spatiebalk om 
naar uw dokument terug te keren. 
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WordPerfect opstarten 


WordPerfect opstarten is een eenvoudige zaak. In dit 
hoofdstuk wordt u geleerd hoe u WordPerfect moet 
opstarten en maakt u kennis met het dokumentscherm 
van WordPerfect. 

WordPerfect Voordat u WordPerfect kunt gaan gebruiken moet u 

opstarten eerst inloggen. Hiema volgt u een van onderstaande 

procedures. Welke procedure u moet volgen hangt af 
van de wijze waarop uw systeem geinstalleerd is. 

• Ziet u na het inloggen de shellaanduiding van 
het systeem, voer dan wp in om WordPerfect op 
te starten. 

• Ziet u een menu met applicatieprogramma’s, kies 
dan de bij WordPerfect behorende letter of cijfer. 

Als er zich bij het opstarten van WordPerfect pro- 
blemen voordoen moet u contact opnemen met uw 
systeembeheerder. 

Anderstalige versies van WordPerfect 
opstarten 

De systeembeheerder heeft het systeem waarschijnlijk 
zo geinstalleerd dat, wanneer u bovenstaande instruc- 
ties opvolgt, WordPerfect in het Nederlands wordt 
opgestart. 

U kunt echter ook in een andere taal (ook Engels) 
opstarten door bij het opstarten van WordPerfect de -1 
optie te gebruiken. (Zie voor informatie over de -1 
startoptie Opties bij het opstarten van WordPerfect in 
het gedeelte Speciale functies van dit Supplement .) 
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Leeg scherm 


Cursor 


Statusregel 


Als u met WordPerfect begint is het alsof u een leeg 
vel papier in een typemachine draait waarvan de 
kantlijnen, tabs en spatiering reeds zijn ingesteld. In 
de gebruikershandleiding van WordPerfect 4.2 kunt u 
lezen hoe u deze instellingen naar eigen wens kunt 
aanpassen. 


Dok 1 Pg 1 Rad 1 Pos 10 


De cursor is een blokje dat uw positie op het scherm 
aangeeft. In alle illustrates van de PC-handleiding is 
de cursor weergegeven als een onderstrepingsteken 
(_)• Op uw beeldscherm kan de cursor echter ook 
verschijnen in de vorm van een opstaand rechthoekje, 
een knipperend streepje of een ander teken. Dit hangt 
af van de terminal die u gebruikt. 

De onderste regel van het WordPerfect scherm heet 
de statusregel. Hier kunt u de precieze positie van de 
cursor aflezen. Op de statusregel kunnen ook menu’s, 
boodschappen en waarschuwingen van WordPerfect 
worden weergegeven. 
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WordPerfect gebruiken 


Vanaf het eerste begin is het maken van dokumenten 
met WordPerfect een eenvoudige opgave. In dit 
hoofdstuk gaat u enkele alinea’s tekst typen, wijzigen 
en printen, en maakt u kennis met enkele basisfunc- 
ties van WordPerfect. 

Een alinea typen Type onderstaande alinea zonder aan het einde van 
een regel op Return te drukken. Fouten kunt u 
verwijderen met de daarvoor bestemde toetsen. 

1 Type 

In ons jachtig bestaan heeft de mens steeds 
minder tijd om tot rust te komen, zodat als 
men wel gelegenheid heeft om te relaxen dit 
haast niet lukt. Een commissie heeft nu 
ontdekt dat het drinken van thee een van de 
meest effectieve manieren is om tot rust te 
komen. 

Tab invoegen Verander de opmaak van de alinea door een tab in te 
voegen. 

1 Ga met de cursor naar de "I" in "In". 

Gebruik hiervoor de pijltjestoetsen. 

2 Druk op Tab om de eerste regel van de alinea 
in te springen. 

Tekst invoegen Wijzig de alinea door extra tekst in te voegen. 

1 Ga naar de "t" in "thee" en type Vlierbessen- 
extract. 

2 Druk op de Spatiebalk om een spatie te plaatsen 
tussen de woorden "Vlierbessenextract" en "thee". 
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Alinea voltooien 


Zo voltooit u de alinea: 


Alinea in 
tweeen delen 


U verandert 
van gedachten 


De Helptoets 
gebruiken 


1 Druk tweemaal op Home, en dan op Pijl 
omlaag (1) om naar het einde van het dokument 
te gaan. 

U ziet dat in dit voorbeeld het eind van het doku¬ 
ment ook het eind van de alinea is. In een Word¬ 
Perfect dokument verplaatst de cursor zich alleen 
door tekst en codes en stopt als die verder niet meer 
voorkomen. 

2 Druk tweemaal op de Spatiebalk en type twee 
of drie regels om de alinea te voltooien. 

Maak van de eerder door u getypte alinea twee 
nieuwe alinea’s. 

1 Ga naar het begin van het eerste woord van de 
zojuist door u getypte aanvulling. 

2 Druk tweemaal op Return om de tekst te 
verplaatsen en een nieuwe alinea te maken. 

3 Druk op Tab om de eerste regel van de nieuwe 
alinea in te springen. 

U wilt de tweede alinea weer in de originele positie 
plaatsen. 

1 Druk driemaal op Verwijder links om de tab en 
de lege regels die u net had ingevoegd te ver- 
wijderen en zo weer de oorspronkelijke alinea te 
herstellen. 

Nu wilt u uw alinea een titel geven en centreren. 
Voordat u de Centreerfunctie toepast moet u eerst in 
het Helpprogramma iets over centreren leren. 

1 Druk op Help. U ziet nu het eerste helpscherm. 
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Een titel 
centreren 


Code verwijderen 


2 Type c voor een overzicht van de functies die 
met een "C" beginnen en kijk welke toetsaan- 
slagen u voor centreren nodig heeft. 

3 Druk op Centreer voor informatie over deze 
functie. 

Als u de boodschap heeft gelezen, 

4 Drukt u op Return of de Spatiebalk om terug 
te keren naar uw alinea. 

Type nu een gecentreerde titel voor uw alinea. 

1 Druk driemaal op Home en dan op Pijl omhoog 
(T) om de cursor aan het begin van het doku- 
ment te plaatsen, voor alle codes. 

2 Druk op Return om een lege regel in te voegen. 

3 Druk opnieuw op Pijl omhoog om weer naar het 
begin van het dokument te gaan. 

4 Druk op Centreer om deze functie in te schake- 
len en type daama Thee als titel. 

Er is nu een onzichtbare centreercode in de tekst 
geplaatst. 

5 Druk op Return om het centreren te beeindigen 
en de cursor naar de volgende regel te verplaat- 
sen. 

U heeft zich weer bedacht en wilt de titel niet 
gecentreerd hebben. 

1 Druk op Weergeven functies om de centreer- 
codes te bekijken: [C] [c]. 

Een volledige lijst van codes en hun betekenis vindt u in het 
hoofdstuk Codes in de Naslag van de PC-handleiding van 
WordPerfect. 
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2 Plaats, met de pijltjestoetsen, de cursor rechts 
van de Centreer aan code [C]. 


Thee 

In ons jachtig bestaan heeft de mens steeds minder tijd om 

tot rust te komen, zodat als men wel gelegenheid heeft om te 

relaxen dit haast niet lukt. Een commissie heeft nu ontdekt dat 

het drinken van thee een van de meest effectieve manieren is om 

tot rust te komen. 


3 Druk op Verwijder links om de centreercode te 
verwijderen. 

U kunt Centreren opheffen door de Centreer aan code 
[C] of de Centreer uit code [c] te verwijderen. 

4 Druk op de Spatiebalk of op een willekeurige 
toets om terug te keren naar het normale scherm. 

De titel moet nu aan de linkerkantlijn staan. 

Pagina printen U gaat nu de pagina printen. 

1 Druk op Print en kies optie 2 (Pagina) om de 
pagina te printen. 

Wanneer het dokument uit een pagina bestaat is er 
geen verschil tussen optie 1 (Hele tekst) en optie 2 
(Pagina). 

Vragen over printen kunt u bij de systeembeheerder 
kwijt. 
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WordPerfect beeindigen 


Wanneer u WordPerfect wilt beeindigen moet u, 
voordat u de computer uitzet, eerst het programma 
verlaten. Doet u dit niet, dan kan gegevensverlies het 
gevolg zijn. 

Zo verlaat u WordPerfect. 

1 Druk op Einde. 

De boodschap "Dokument bewaren? (J/N) J" ver- 
schijnt op uw scherm. 

2 Wilt u het dokument op uw scherm niet be¬ 
waren, druk dan op n. Druk op j als u het 
dokument wel wilt bewaren. 

Wanneer u j kiest en u heeft het dokument nog niet 
eerder bewaard, dan vraagt het programma u een 
bestandsnaam in te voeren. Type een bestandsnaam 
en druk op Return. 

Wanneer u j typt om een dokument te bewaren dat u 
al eens eerder heeft bewaard of wanneer u een reeds 
in gebruik zijnde bestandsnaam invoert, dan zal het 
programma u vragen "Vervangen bestandsnaam ? 

(J/N) N". Type j wanneer u het oude bestand door 
het bestand op uw scherm wilt vervangen. U kunt 
ook n typen en een andere bestandsnaam invoeren. 

U ziet nu de boodschap "Einde WP? (J/N) N". 

3 Type j om WordPerfect te verlaten. 

Nu ziet u de shellaanduiding of het systeemmenu. U 
kunt nu uw computer uitzetten of een ander program¬ 
ma opstarten. 
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U bent nu bekend met de grondbeginselen van 
WordPerfect en bent in staat eenvoudige dokumenten 
te maken en te printen. In de Gebruikershandleiding 
van WordPerfect 4.2 vindt u nog meer functies. 
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Gebruik van Handleiding voor 
IBM-PCs 



























Inleiding 


In dit gedeelte, Gebruik van Handleiding voor IBM- 
PCs, wordt uitgelegd hoe u WordPerfect 4.2 voor 
UNIX gebruikt in combinatie met de WordPerfect 
Handleiding voor IBM-PCs. Dit gedeelte bestaat uit 
vier hoofdstukken die hieronder nader worden 
omschreven. 

In het eerste hoofdstuk, Indeling en inhoud van de 
Handleiding, wordt de inhoud van de Handleiding 
voor IBM-PCs beknopt weergegeven. 

Het tweede hoofdstuk, Instructies volgen, bevat richt- 
lijnen betreffende het toepassen van instructies uit de 
PC-handleiding in WordPerfect voor UNIX. 

In het derde hoofdstuk, Verschillen tussen systemen, 
wordt uitgelegd hoe u de specifieke terminologie in 
de PC-handleiding kunt aanpassen aan WordPerfect 
voor UNIX. 

In hoofdstuk vier, Verschillen tussen functies, vindt u 
de verschillen tussen WordPerfect functies voor IBM- 
PCs en voor UNIX. 
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Indeling en inhoud van de 
Handleiding 


In dit hoofdstuk wordt een korte schets gegeven van 

de inhoud van de handleiding van WordPerfect voor 

IBM Personal Computers. 

De handleiding bestaat uit onderstaande zeven 

gedeelten: 

• In Om te beginnen vindt u een inleiding over 
WordPerfect op IBM-PCs. Voor uw UNIX- 
computer heeft u hier waarschijnlijk niet zoveel 
aan. Gebruik daarom Om te beginnen in dit 
Supplement. 

• Lessen bevat stapsgewijze lessen. Bij het door- 
werken van deze lessen leert u WordPerfect 
gebruiken. 

• In de Naslag worden de functies van Word¬ 
Perfect besproken. De functies zijn alfabetisch 
geordend. 

• In Spelling/Synoniem wordt uitgelegd hoe u de 
spellingcontrole en de (op het scherm weer- 
gegeven) synoniemenlijst moet gebruiken. (NB. 
Niet voor iedere taal is er een synoniemenlijst 
beschikbaar. In deze gevallen wordt de Engelse 
synoniemenlijst bijgevoegd.) 

• In Speciale functies worden speciale WordPerfect 
functies zoals Tekstkolommen, Referentielijst, 
Index, Makro’s en Sorteren besproken. In dit 
gedeelte zijn tevens lessen in het gebruik van 
deze functies opgenomen. 
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In Samenvoegen wordt deze WordPerfect functie 
besproken. U vindt hier ook lessen in het 
gebruik van deze functie en suggesties voor 
toepassingen. 

Woorduitleg!Index bevat een index van de 
WordPerfect handleiding en een woordenlijst op 
het gebied van tekstverwerking en computers. In 
deze woorduitleg komen enkele begrippen voor 
die meer te maken hebben met IBM-PCs en 
DOS (Disk Operating System) dan met UNIX. 
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Instructies volgen 


lllustraties 


Instructies 


In dit hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u instructies in 
de PC-handleiding van WordPerfect moet aanpassen 
aan WordPerfect voor UNIX. 

Bij het gebruiken van de PC-handleiding mag u niet 
vergeten dat er verschillen bestaan tussen de om- 
geving van WordPerfect voor IBM-PCs en Word¬ 
Perfect voor UNIX. Ook bestaan er verschillen tussen 
systemen van de Personal Computer en de UNIX. 

Om deze verschillen te begrijpen moet u de volgende 
twee hoofdstukken, Verschillen tussen systemen en 
Verschillen tussen functies, doorlezen. 

De PC-handleiding bevat talrijke illustraties van 
schermen die bij de instructies in de handleiding 
horen. Waarschijnlijk zal uw scherm er iets anders 
uitzien. Veel voorkomende verschillen tussen PC en 
UNIX zijn bijvoorbeeld het aantal regels dat op het 
scherm past en het teken voor de cursor. De verschil¬ 
len tussen de illustraties en wat u op uw scherm ziet 
zijn echter niet echt groot. 

Wanneer u WordPerfect voor UNIX gebruikt is het 
belangrijk dat u de functies bij naam kent en niet als 
een of meerdere toetsaanslagen. De reden hiervoor is 
dat er bij WordPerfect voor UNIX veel verschillende 
toetsenborden gebruikt kunnen worden en dat de 
toetsen waarmee u een functie in werking stelt van 
toetsenbord tot toetsenbord verschillen. 

In dit Supplement worden functies bij naam aan- 
geduid. In de PC-handleiding van WordPerfect 
worden functies enkel met toetsaanslagen aangeduid. 
Het is zeer onwaarschijnlijk dat de toetsaanslagen in 
de PC-handleiding gelijk zijn aan de toetsen die u op 
uw toetsenbord moet aanslaan. 
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Om te weten welke toetsen u op uw toetsenbord 
moet aanslaan moet u onderstaande stappen volgen. 

1 Zoek op onderstaande lijst, Toetsaanslagen en 
Functienamen, de toetsaanslagen die in de PC- 
handleiding staan vermeld. 

Zou er bijvoorbeeld in de PC-handleiding [Alt] [F4] 
staan, dan moet u op onderstaande lijst Alt-F4 
opzoeken. Op de lijst zou u zien dat op de PC Alt- 
F4 voor de Blok -functie staat. 

2 Neem uw Naslagkaart erbij en zoek de naam die 
u in stap 1 heeft gevonden op. 

In dit voorbeeld zou u Blok opzoeken. 

3 Druk op de toetsen die op uw Naslagkaart bij 
die functie vermeld staan. 

Soms staat er in de PC-handleiding meer dan een 
combinatie van toetsaanslagen bij elkaar. De com- 
binaties worden gescheiden door komma’s. Neem 
bijvoorbeeld [Shift] [F8], [4], In dit geval worden de 
combinaties dus door een komma gescheiden en 
begint u met de eerste combinatie op te zoeken. 

Gewoonlijk komt in zo’n geval de tweede toets (b.v. 
de [4]) overeen met een optie op het scherm. U hoeft 
dus gewoonlijk slechts de eerste toetscombinatie op te 
zoeken. 

Wanneer er in de PC-handleiding een cijfer of letter 
op zichzelf of achter een komma staat, hoeft u alleen 
maar op die toets te drukken. 

Kent u eenmaal een WordPerfect functie en de naam 
van deze functie, dan kunt u deze op de Naslagkaart 
opzoeken in plaats van onderstaande lijst te ge- 
bruiken. 
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Toetsaanslagen 
en Functienamen 


Hieronder ziet u een lijst met de toetsaanslagen zoals 
die in de PC-handleiding voorkomen met de bij- 
behorende WordPerfect functienamen. Hoe u deze 
lijst moet gebruiken kunt u lezen in Instructies in dit 
hoofdstuk. 


Toetsaanslag PC 

Functienaam 

WordPerfect 


Return 

Backspace 

Verwijder links 

Del 

Verwijder rechts 

Ins 

Typeover/Insert 

FI 

Opheffen 

F2 

♦Zoeken 

F3 

Help 

F4 

♦Inspring 

F5 

Bestandenlijst 

F6 

Vet 

F7 

Einde 

F8 

Onderstreep 

F9 

Einde veld 

F10 

Bewaar 

Shift-Fl 

Super/Subschrift 

Shift-F2 

♦Zoeken 

Shift-F3 

Wissel 

Shift-F4 

♦Inspring* 

Shift-F5 

Datum 

Shift-F6 

Centreer 

Shift-F7 

Print 

Shift-F8 

Regel opmaak 

Shift-F9 

Einde record 

Shift-FlO 

Opvraag 

Shift-Tab 

♦Kantlijn opheffen 

Ctrl-Fl 

Shell 

Ctrl-F2 

Spelling 

Ctrl-F3 

Schermopbouw 

Ctrl-F4 

Verplaats 

Ctrl-F5 

Tekst in/uit 
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Ctrl-F6 

Richtlijn 

Ctrl-F7 

Voetnoot 

Ctrl-F8 

Print opmaak 

Ctrl-F9 

Samenvoegen/Sorteren 

Ctrl-FlO 

Makro definieren 

Ctrl-- 

Pagina, hard 

Ctrl— 

Koppelteken, zacht 

Ctrl—> 

Woord rechts 

Ctrl-*— 

Woord links 

Ctrl-Backspace 

Verwijder woord 

Ctrl-Home 

Ga naar 

Ctrl-End 

Verwijder einde van regel 
(EVR) 

Ctrl-PgDn 

Verwijder einde van pagina 
(EVP) 

Alt-Fl 

Synoniemenlijst 

Alt-F2 

Vervangen 

Alt-F3 

Weergeven functies 

Alt-F4 

Blok 

Alt-F5 

Markeer tekst 

Alt-F6 

Sprong rechts 

Alt-F7 

Reken/Kolom 

Alt-F8 

Pagina opmaak 

Alt-F9 

Samenvoeg functies 

Alt-Fl 0 

Makro 

Alt-<letter> 

Snelle Makro-<letter> 
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Verschillen tussen systemen 


UNIX t.o.v. DOS 


Drives en 
directories 


Schijven en 
diskettes 


Bestandsnamen 


Een aantal tegenstellingen tussen de PC-handleiding 
van WordPerfect en WordPerfect voor UNIX spruiten 
voort uit de verschillen tussen beide systemen. In dit 
hoofdstuk wordt uitgelegd hoe u de terminologie voor 
de PC kunt aanpassen aan WordPerfect voor UNIX. 

Verwijzingen in de PC-handleiding naar DOS kunnen 
gewoonlijk gelezen worden als UNIX. Wanneer u 
bijvoorbeeld in de PC-handleiding leest "Als u de 

DOS-aanduiding ziet.", kunt u dit dus lezen als 

"Als u de UNIX-aanduiding ziet." Een "DOS-tekst- 
bestand" in de PC-handleiding kan echter zowel een 
ASCII-tekstbestand als een gewoon tekstbestand zijn. 

Een "drive" in de PC-handeling moet worden be- 
schouwd als een directory op de harde drive van uw 
systeem. 

Verwijzingen in de PC-handleiding naar disks en 
diskettes kunt u gewoonlijk beschouwen als de harde 
drive van uw systeem. 

Wanneer er in de PC-handleiding gesproken wordt 
over de bestanden op de Lessen diskette kunt u dit 
lezen als bestanden in de Lessen directory. Dit zijn 
gewoonlijk de bestanden die bij de lessen van 
WordPerfect worden gebruikt. De directory met de 
lesbestanden moet voor de gebruiker bereikbaar zijn. 
De systeembeheerder moet hier zorg voor dragen. 
Kunt u een bepaald lesbestand niet bereiken, neem 
dan contact op met de systeembeheerder. 

Omdat voor DOS en UNIX verschillende regels 
gelden voor het benoemen van bestanden (bv. andere 
tekens toegestaan in bestandsnamen) hebben veel 
WordPerfect bestanden in de UNIX-versie een andere 
naam dan in de PC-versie. 
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Foutmeldingen 


Bij UNIX worden alle in de lessen gebruikte bestan- 
den in kleine letters geschreven, bij de PC-versie is 
dit in hoofdletters). Wanneer u voor een les een 
bestand opvraagt, kunt u de bestandsnaam gebruiken 
die in de PC-handleiding staat. De naam moet u 
echter wel in kleine letters invoeren. 

Bij UNIX hebben makrobestanden als extensie .mac 
in plaats van .MAC. 

Afgezien van bovengenoemde afwijkingen zullen 
verdere verschillen in bestandsnamen niet van invloed 
zijn op uw werk met WordPerfect. 

Aangezien beide systemen nogal verschillen zullen de 
meeste foutboodschappen in de PC-handleiding van 
WordPerfect niet van toepassing zijn op WordPerfect 
voor UNIX. Mocht u een foutboodschap tegenkomen 
die u niet begrijpt, neem dan contact op met uw 
systeembeheerder. 
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Verschillen tussen functies 


In dit hoofdstuk worden de verschillen besproken die 
bestaan tussen de functies van WordPerfect voor 
UNIX en WordPerfect voor IBM-PCs. Houdt deze 
verschillen voor ogen wanneer u tijdens het werken 
met UNIX de PC-handleiding raadpleegt. 

Door de verschillen tussen de functies kan het 
voorkomen dat sommige stappen in de lessen niet 
geheel op uw situatie van toepassing zijn. De meeste 
verschillen treden op bij het gebruik van de functie 
"Bekijken" en bij het benoemen en gebruiken van 
eenletterige makro’s. 

Onderstaande functies komen wel voor in Word¬ 
Perfect voor UNIX maar niet in WordPerfect voor 
IBM-PCs of staan niet vermeld in de PC-handleiding. 

• Rechten. Hiermee kunt u de rechten voor een 
bestand of directory veranderen. 

• Meerdere dokumenten. Met deze functie kunt u 
met maximaal negen dokumenten tegelijk 
werken. 

• Startopties, verscheidene mogelijkheden om aan 
het opstarten van WordPerfect iets extra’s toe te 
voegen. 

• Speciale tekens. Met deze functie kunt u speciale 
tekens, die niet op het toetsenbord voorkomen, 
aan een combinatie van twee toetsen verbinden. 

A1 deze functies worden uitgebreid behandeld in 
Speciale functies, het volgende gedeelte van dit 
Supplement voor de gebruiker. 
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Uitgebreide 

functies 

Hieronder vindt u vier WordPerfect functies die in 
WordPerfect voor UNIX zijn uitgebreid. De verander- 
ingen worden uitgebreid omschreven. 

• 

Bestandenlijst 

Naast de bestandsnaam, de bestandsgrootte en de 
datum en het tijdstip waarop het bestand voor het 
laatst werd bewaard wordt op de bestandenlijst nu 
ook weergegeven de rechten van de eigenaar van het 
bestand (meestal degene die het bestand heeft aan- 
gemaakt), de rechten van de groep van systeemge- 
bruikers waartoe de eigenaar behoort en de rechten 
van alle andere gebruikers. Op het scherm ziet u ook 
bijkomende informatie voor directories. 

• 

Vanaf de Bestandenlijst kunt u de rechten van een 
bestand veranderen door Rechten (6) te kiezen en de 
veranderingen aan te brengen. (Rechten wordt uit¬ 
gebreid omschreven in het gedeelte Speciale functies 
van dit Supplement). 

Omdat Rechten onder optie 6 valt, kunt u Bekijken 
alleen kiezen door op Return te drukken (en niet, 
zoals in de PC-handleiding staat, 6 of Return). 

• 

U heeft nu ook de beschikking over meer mogelijk- 
heden bij het maken van een bestandsnaampatroon 
voor het weergeven van een beperkte groep bestan- 
den. Het is nog altijd mogelijk om met een sterretje 
(*) 0 of meer tekens, en met een vraagteken (?) een 
willekeurig teken (m.u.v. een punt) te vervangen. 

Maar u kunt ook een reeks letters tussen blokhaken 
invoeren {[n-m\). Het bestandsnaampatroon [a-d]* 
zou van toepassing zijn op alle bestandsnamen die 
beginnen met a, b, c of d. En het patroon *.[tch] zou 
gelden voor alle bestanden die eindigen op ".t", ".c" 
of ".h". 
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Functies afwezig 
in WordPerfect 
voor UNIX 


Printopties, veranderen of kiezen 

Wanneer u Verander printemummer (optie 1) kiest 
van het "Verander printopties-menu" of het "Kies 
printopties-menu" kunt u op Bestandenlijst drukken 
om een lijst met uw huidige toegewezen printers te 
zien. 

Installatiemenu 

Het Installatiemenu (dat u op kunt vragen door bij 
het opstarten van WordPerfect wp -s in plaats van wp 
in te voeren) heeft nu een vijfde optie, Definities 
voor extra tekens instellen. Wanneer u voor deze 
optie kiest kunt u tekens die niet op het toetsenbord 
voorkomen aan een combinatie van twee toetsen. 
Uitgebreide informatie over Extra tekens vindt u in 
hoofdstuk Extra tekens van het gedeelte Speciale 
functies van dit Supplement. 

Wissel 

Omdat u met maximaal negen dokumenten tegelijk 
kunt werken, kunt u nu met Wissel tussen de twee 
meest recente dokumenten wisselen. (Informatie over 
Meerdere dokumenten vindt u in het hoofdstuk 
Meerdere dokumenten van het gedeelte Speciale 
functies van dit Supplement.) 

Op onderstaande lijst worden functies beschreven die 
wel voorkomen in WordPerfect voor IBM-PCs, maar 
niet in WordPerfect voor UNIX. 

• Slechts de systeembeheerder en niet individuele 
gebruikers kunnen het spellingprogramma 
gebruiken. 

• Voor sommige talen bestaat er geen synoniemen- 
lijst. 

• Op het Schermopbouwmenu ontbreekt Kleur 
(optie 4). 

• De functie Rechtstreeks printen ontbreekt. 
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Printopdrachten kunnen geen voorrang krijgen. 


• Printopdrachten kunnen niet vanuit WordPerfect 
worden getoond. 

• Printen kan niet worden onderbroken als een 
dokument eenmaal naar de printer is gestuurd. 

• Op het menu van Tekst in/uit ontbreekt de optie 
een dokument in WordPerfect 4.1 opmaak te 
bewaren. 

• De DOS-tekst printer (printer nummer 6), die in 
het hoofdstuk Tekst in/uit van de Naslag van de 
PC-handleiding wordt besproken, is niet beschik- 
baar in WordPerfect voor UNIX. U kunt echter 
wel naar schijf printen. (Informatie over het 
printen naar schijf vindt u in het hoofdstuk Naar 
schijf printen van Printen in WordPerfect, het 
vierde gedeelte van dit Supplement.) 

Verdere verschillen Op onderstaande lijst worden nog een aantal 

verschillen besproken waarvan u op de hoogte 
moet zijn wanneer u tijdens het werken met 
WordPerfect voor UNIX de PC-handleiding raad- 
pleegt. 

• Wanneer u een eenletterige makro benoemt moet 
u in plaats van de Alt-toets de Snelle makrotoets 
gebruiken. Kijk op uw Naslagkaart waar de 
Snelle makrotoets zich op uw toetsenbord 
bevindt. 

• Er bestaan wat printen betreft nogal wat verschil¬ 
len tussen de beide versies van WordPerfect. Als 
u vragen heeft over printen, raadpleeg dan 
Printen in WordPerfect in dit Supplement. 

• Een printvoorbeeld heet "Dok P" in plaats van 
"Dok 3". 
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De informatie over het kiezen van printers onder 
Sheetfeeders in de Naslag van de PC-handleiding 
geldt niet voor WordPerfect voor UNIX. Het is 
niet nodig (en niet mogelijk) printers te kiezen 
om een sheetfeeder te kiezen. De printers worden 
door de systeembeheerder gekozen. 

Het Installatiemenu wordt opgeroepen door bij 
het opstarten van WordPerfect wp -s in te 
voeren. Dit in plaats van wp/s, het commando 
bij de PC-versie. 

Omdat de Automatische reservekopie en de 
Reservekopie van het originele dokument via het 
Installatiemenu worden ingesteld moet u, wan- 
neer u de beide opties wilt instellen, bij de shell- 
aanduiding wp -s, en niet wp/s invoeren. 

Met Automatische reservekopie kunt u van alle 
(maximaal negen) dokumenten waarmee u op dat 
moment werkt een reservekopie maken. De naam 
van de Automatische reservekopie-bestanden ziet 
er als volgt uit: _wp_b k<dokumentnummer>. 
<pidnummer>. <pidnummer> staat voor process 
identification nummer. 

Reservekopieen van de originele bestanden 
hebben dezelfde naam als de originele bestanden, 
maar met BK! als achtervoegsel, of een af- 
gebroken bestandsnaam met BK! als achter¬ 
voegsel. De afgebroken vorm komt alleen voor 
wanneer er door het operating system maximaal 
14 tekens voor de bestandsnaam worden toege- 
staan en bestandsnaam plus achtervoegsel het 
toegestane aantal overschrijdt. De Reservekopie 
van een origineel bestand genaamd Hendrik zou 
bijvoorbeeld HendrikBK! heten. De Reservekopie 
van het bestand Correspondentie zou dus 
CorrespondeBK! heten. 
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Automatische reservekopieen worden in uw home 
directory bewaard, tenzij u of uw systeem- 
beheerder met een startoptie anders hebben 
aangegeven (zie Opties voor het opstarten van 
WordPerfect in het gedeelte Speciale functies van 
dit Supplement). Reservekopieen worden in 
dezelfde directories bewaard als de originele 
bestanden. 

Omdat er een verschil bestaat tussen het aantal 
regels op een scherm bij UNIX en bij IBM-PCs 
kan het zijn dat u de instructies bij Vensters en 
het gebruik van de Tab indicatiebalk moet 
aanpassen aan het aantal regels op uw scherm. 

In de PC-handleiding van WordPerfect wordt niet 
duidelijk beschreven hoe u de wachtwoord- 
beveiliging van een dokument kunt verwijderen. 
Als u dit wilt doen moet u het beveiligde 
dokument opvragen en bewaren met Bewaar of 
Einde. Wanneer er om het wachtwoord wordt 
gevraagd moet u op Return drukken. Hiema kunt 
u verdergaan met het bewaren van het dokument. 
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Speciale functies 

















Inleiding 


Dit gedeelte van het Supplement bevat vier hoofdstuk- 
ken. In elk van deze hoofdstukken wordt een functie 
besproken die of niet voorkomt in WordPerfect 4.2 
voor IBM-PCs, of niet beschreven staat in de PC- 
handleiding. 

In Rechten wordt uitgelegd hoe u de rechten voor een 
bestand of een directory vanuit WordPerfect kunt ver- 
anderen. 

In Meerdere dokumenten wordt uitgelegd hoe u de 
dokumentschermen kunt instellen en hoe u steeds van 
dokumentscherm kunt wisselen zodat er met meer dan 
een bestand tegelijk gewerkt kan worden. 

In Startopties voor WordPerfect staan de diverse 
startopties vermeld waarmee u vanaf de shell- 
aanduiding van het systeem WordPerfect kunt 
opstarten. 

In Extra tekens wordt uitgelegd hoe u tekens die 
gewoonlijk niet op een toetsenbord voorkomen aan 
een combinatie van twee toetsen kunt verbinden. 
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Rechten 


Rechtenopgave 


Wanneer u een WordPerfect bestand aanmaakt kunt u 
verschillende gebruikers rechten verschaffen. Dit 
kunnen read (om een bestand te lezen), write (om in 
een bestand te kunnen schrijven) en execute (om een 
bestand te mogen uitvoeren) rechten zijn. Degene die 
een bestand heeft aangemaakt is de eigenaar van dit 
bestand. Slechts de eigenaar van het bestand of een 
gebruiker aan wie speciale rechten zijn verleend 
kunnen de rechten van een WordPerfect bestand 
veranderen. De combinatie van rechten die bij een 
bestand horen noemt men de "rechtenopgave". 

Vanaf de Bestandenlijst kunt u de rechtenopgave van 
een WordPerfect dokument zien en veranderen. In de 
zesde kolom van de Bestandenlijst ziet u een uit tien 
tekens bestaande code die de gebruikersrechten 
weergeeft. Zo’n code kan er als volgt uitzien. 

drwxrwxrwx 

De letters in de code betekenen het volgende: 

d betekent directory 

r betekent read 

w betekent write 

x betekent execute 

betekent dat het recht dat op die plaats hoort te 
staan, op dit moment niet is toegewezen. 

Het eerste teken in de code geeft aan of het 
betreffende bestand wel of geen directory bestand is. 
Op deze positie kunnen ook andere tekens dan de d 
verschijnen. Deze hebben echter niets van doen met 
Word-Perfect functies. 

De eerste "rwx" serie toont de leesrechten (r), de 
schrijfrechten (w) en de uitvoeringsrechten (x) van de 
eigenaar van het bestand. 
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Het veranderen 
van de 

rechtenopgave 


De tweede "rwx" serie toont de lees-, schrijf- en uit- 
voeringsrechten van de subgroep van systeemgebruik- 
ers waartoe de eigenaar van het bestand behoort. 

De derde "rwx" serie toont de gebruikers rechten die 
aan andere gebruikers van het systeem van de 
eigenaar zijn verleend. 

De code -rwxr-xr— zou bijvoorbeeld staan voor een 
bestand dat geen directory is met lees-, schrijf- en 
uitvoeringsrechten voor de eigenaar van het bestand, 
lees- en uitvoeringsrechten voor de groep van de 
eigenaar en enkel leesrechten voor andere systeem- 
gebruikers. 

Zo verandert u de rechtenopgave van een 
WordPerfect bestand. 

1 Druk op Bestandenlijst. 

2 Ga naar het bestand van uw keuze. 

3 Kies optie 6 (Rechten). 

De huidige code verschijnt onderin uw scherm. 

4 Verander de code door de nieuwe rechten in te 
typen. 

Degenen die gewend zijn om de codes voor de UNIX- 
bestanden op octale wijze in te stellen zullen merken dat ze 
bij de aanduiding slechts het juiste cijfer hoeven in te 
voeren. 

5 Druk op Return om de nieuwe code te 
bevestigen. 

6 Druk op de Spatiebalk om terug te keren naar 
uw dokument. 
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Meerdere dokumenten 


Meerdere 
dokumentscher- 
men instellen 


Wisselen tussen 
dokumenten 


Een dokument 
beeindigen 


Met WordPerfect voor UNIX kunt u aan negen doku¬ 
menten tegelijk werken. Deze dokumenten worden ge- 
woonlijk ieder op een eigen scherm getoond, maar 
het is ook mogelijk om met de functie Vensters twee 
dokumenten tegelijkertijd op een scherm te krijgen. 

Wanneer u een nieuw dokumentscherm wilt instellen 
voor het bewerken van een ander dokument moet u 
eerst op Home drukken en dan het nummer van het 
dokumentscherm intypen. Als u bijvoorbeeld op 
Home drukt en dan 3 typt, dan gaat u naar dokument 
3. 

De "Dok" boodschap op de statusregel geeft aan in 
welk van de negen mogelijke dokumenten u zich 
bevindt. 

U kunt op het pas ingestelde scherm een dokument 
opvragen, van scherm tot scherm gaan en, met Ver- 
plaats, tekst van het ene naar het andere dokument 
verplaatsen. 

Voor een lijst van alle opgevraagde dokumenten moet 
u op Home drukken en dan 0 typen. 

Door op Wissel te drukken kunt u tussen het huidige 
dokument en vorige getoonde dokument wisselen. 
Wanneer u naar een ander dokument wilt moet u 
eerst op Home drukken en daama op het nummer 
van het door u gewenste dokument drukken. 

Wanneer u gereed bent met een dokument kunt u dit 
afsluiten door op Einde te drukken. U kunt het 
dokument bewaren, maar dit hoeft niet. Wanneer u 
het dokument heeft verlaten keert u terug naar het 
vorige op uw scherm getoonde dokument. 
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Wilt u alle dokumenten verlaten, druk dan eerst op 
Home en daama op Einde. Voor ieder bestand wordt 
u in de gelegenheid gesteld dit bestand wel of niet te 
bewaren. 
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Startopties voor WordPerfect 


In deze bijlage worden de verschillende manieren be- 
schreven waarop u vanaf de shellaanduiding Word¬ 
Perfect kunt opstarten. 

Sommige systemen zijn zo gei'nstalleerd dat gebruik- 
ers de shellaanduiding niet kunnen gebruiken. Als dit 
bij u het geval is kunt u de hier genoemde startopties 
niet rechtstreeks gebruiken. Wilt u dit wel, raadpleeg 
dan uw systeembeheerder. 

WordPerfect start u op door vanaf de shellaanduiding 
wp in te voeren. U kunt wp ook met een van de 
volgende opties invoeren: 

wp -a <padnaam> 
wp -b <aantal minuten> 
wp -d <padnaam directory> 
wp -g <groepsnaam> 
wp -i 

wp -1 <taalcode> 
wp -m <makronaam> 
wp -p <printernummer> 
wp -s 

wp -t <naam terminal> 
wp -u <naam gebruiker> 
wp -x 

wp <bestandsnaam> 

Met -a <padnaam> schakelt u het Logboek 
(Accounting Utility) in. Hiermee kunt u tijdens het 
werken met WordPerfect allerlei statistische gegevens 
verzamelen, zoals het aantal toetsaanslagen, de 
gebruikte CVE-tijd en het aantal geprinte pagina’s. 
Het programma gebruikt de bestandsnaam en het pad 
dat u bij de parameter heeft opgegeven om een be- 
stand aan te maken dat deze gegevens bevat. 
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De <padnaam> parameter is verplicht en heeft geen 
standaard ingestelde waarde. Wanneer u bij -a geen 
volledige padnaam opgeeft wordt WordPerfect niet 
opgestart. 

Met -b <aantal minuten> kunt u zelf tijdelijk instel- 
len om de hoeveel minuten WordPerfect automatisch 
een reservekopie moet maken van de bestanden 
waarmee u op dat moment bezig bent. Deze doku- 
menten worden automatisch bewaard in de reserve- 

bestanden_ 'wp_bk<dokurnentruimmer> .<pidnummer>. 

Wilt u de Automatisch reservekopie-optie standaard 
ingesteld hebben bij het opstarten van WordPerfect, 
gebruik dan optie -s. 

Met -d <padnaam directory> kunt u een directory 
specificeren voor uw reservebestanden, uw bestand 
met instellingen en uw aanvullende woordenlijst. De 
parameter bevat slechts het pad van de directory en 
niet de bestandsnaam. Zonder optie -d plaatst Word¬ 
Perfect deze bestanden in een van te voren vastge- 
stelde, unshared directory. Dit zal meestal uw home 
directory zijn. 

Met -g <groepsnaam> kunt u een naam specificeren 
waaronder een bepaalde taak met WordPerfect kan 
worden genoteerd wanneer het Logboek (Accounting 
Utility) is ingeschakeld. Wanneer u bijvoorbeeld wilt 
weten hoelang u bezig bent geweest met het maken 
van dokumenten voor notariskantoor 1 en notaris- 
kantoor 2, dan zouden notariskantoor 1 en notaris- 
kantoor2 groepsnamen kunnen zijn. De groepsnaam is 
een naam die u kiest om records in categorieen onder 
te brengen en is niet verwant aan de UNIX-systeem- 
groepen. De standaardinstelling voor -g is echter wel 
de UNIX-groep. 

Met -i worden eventuele, met optie -s ingevoerde 
instellingen genegeerd maar niet verwijderd. 
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Met -1 <taalcode> kunt u een WordPerfect versie in 
de gespecificeerde taal opstarten, compleet met 
menu’s, lesbestanden en de spellinglijst in die taal. U 
kunt dit alleen doen wanneer uw systeem de 
"taalmodule" (de intemationale taalbestanden) voor 
die taal bevat. 


De <taalcode> parameter bestaat uit de eerste drie 
letters van de Engelse schrijfwijze voor die taal. De 
code voor Zweeds is bijvoorbeeld swe, voor Frans fre 
en voor Spaans spa. Een uitzondering vormt de code 
voor Engels; deze is namelijk fil. 

WordPerfect 4.2 is in elf talen verkrijgbaar. Deze 
talen en hun respectievelijke codes zijn: 


Deens (dan) 
Duits (ger) 
Engels (fil) 
Frans (fre) 
IJslands (ice) 
Italiaans (ita) 


Nederlands (dut) 
Noors (nor) 
Portugees (por) 
Spaans (spa) 
Zweeds (swe) 


Voor de Engelstalige versie is Amerikaans Engels aan- 
gehouden. Dit is de enige Engelstalige versie die verkrijg¬ 
baar is. 


De drieletterige taalcodes zijn dezelfde codes die ook 
worden gebruikt voor het instellen van de WPLANG 
omgeving variabele die hetzelfde resultaat heeft als 
het gebruik van -1. Wanneer u echter bij het opstarten 
van WordPerfect -1 gebruikt, wordt gedurende de tijd 
dat u bezig bent, de WPLANG instelling uitgeschak- 
eld. Wanneer uw WPLANG variabele bijvoorbeeld is 
ingesteld op swe, dan zou het door het invoeren van 
wp -1 spa bij de shellaanduiding toch mogelijk zijn 
om een Spaanse versie te gebruiken. 
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Wanneer er geen gebruik gemaakt wordt van -1 of 
indien er geen parameter is opgegeven, dan is de 
standaardinstelling Engels of de huidige WPLANG 
instelling. 

Met -m <makronaam> start u bij het opstarten van 
WordPerfect tevens de gespecificeerde makro. 

Met -p <printernummer> kunt u een standaardprinter 
instellen. Wanneer deze optie niet wordt gebruikt, dan 
is de standaardprinter 1 (de WordPerfect standaard¬ 
instelling) of een ander nummer dat door de systeem- 
beheerder met -s is toegewezen. 

Optie -s geeft het Installatiemenu. Een volledige om- 
schrijving van hoe individuele gebruikers het In¬ 
stallatiemenu kunnen gebruiken vindt u in het 
hoofdstuk Installatiemenu van de Naslag in de ge- 
bruikershandleiding. Systeembeheerders kunnen alle 
informatie over de installatie van het gehele systeem 
vinden in het hoofdstuk Installatiemenu van het 
Supplement voor de systeembeheerder. 

Met -t <terminalnaam> kunt u WordPerfect opstarten 
voor de terminal die door de parameter is gespecifi- 
ceerd. 

De <terminalnaam> parameter is gelijk aan de 
parameter die wordt gebruikt om de WPTERM 
omgeving variabele in te stellen. Dit heeft hetzelfde 
resultaat als -t, echter op een permanente basis. 
WPTERM moet door uw systeembeheerder zijn 
ingesteld. Wanneer u echter WordPerfect met -t 
opstart, dan wordt de WPTERM instelling uit- 
geschakeld zolang u met het programma werkt. 
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Optie -t is met name handig wanneer de terminal 
waarmee u werkt in staat is een andere terminal te 
emuleren. U heeft bijvoorbeeld een vt220 die is 
ingesteld als vtlOO. Wanneer u echter WordPerfect 
gebruikt wilt u uw terminal op vt220 instellen. In dit 
geval moet u bij de shellaanduiding wp -t vt220 
intypen. 

Hieronder vindt u een niet-volledige lijst van typen 
terminals en corresponderende terminalnamen die 
worden ondersteund. Een volledig bijgewerkte lijst 
vindt u in het README bestand van de lessen 
directory. (Raadpleeg uw systeembeheerder indien u 
geen toegang heeft tot het README bestand.) 


Type terminal 

DEC vtlOO 
DEC vt220 
DEC vt240 
AT&T 605 
AT&T 610, 615, 620 
AT&T 4410 
AT&T 4425 
Data General 410 
Data General 460 
Televideo 955 
HP 2393a 


Terminalnaam 

vtlOO 

vt220 

vt240 

att605 

att98key of attl03key 

att4410 

att4425 

dg410 of dg410a 
dg410 of dg410a 
tvi955 
hp2393a 


Wanneer u een DataGeneral 410 of 460 terminal in ANSI 
gebruikt moet u de dg410a definitie gebruiken. Gebruikt u 
de 410 of de 460 in DG, dan moet u de dg410 definitie 
gebruiken. 

Met -u <gebruikersnaam> kunt u de gebruikersnaam 
specificeren die door het Logboek (Accounting 
Utility) in de records wordt gebruikt. Als u -u niet 
gebruikt is de UNIX-gebruikersnaam standaard 
ingesteld. 
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Opties 

combineren 



Optie -x verwijdert de met optie -s aangebrachte 
instellingen waardoor de standaardinstellingen weer in 
werking treden. Wanneer u de oude instellingen wilt 
verwijderen en direct nieuwe instellingen wilt invoer- 
en kunt u -x en -s in hetzelfde commando gebruiken. 

Als u na wp een <bestandsnaam> heeft gespecifi- 
ceerd, dan wordt dit bestand direct opgevraagd 
wanneer u WordPerfect opstart. 

Met uitzondering van -s kunt u alle opties vrij in een 
commando combineren. U zou bijvoorbeeld kunnen 
invoeren wp -d <padnaam directory> -m 
<makronaam> <bestandsnaam>. 

Met uitzondering van de bestandsnaam kunnen de 
opties in elke willekeurige volgorde worden gecom- 
bineerd. De bestandsnaam moet als laatste in de 
commandoreeks worden geplaatst. 

Optie -s kan alleen worden gecombineerd met -d, 

-1, -t of -x. Alle andere opties die met -s worden 
gecombineerd zullen door WordPerfect worden 
genegeerd. 

Wanneer een optie een parameter nodig heeft, moet 
u, voordat u de optie invoert, eerst een spatie en een 
liggend streepje (-) invoeren. De optie kan niet met 
andere opties worden gecombineerd achter een 
streepje (zoals bv. -dmp). Opties zonder parameters 
kunnen echter wel achter een liggend streepje worden 
geregen. 
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Extra tekens 


Veel terminals hebben extra tekens die wel op het 
schema kunnen worden weergegeven, maar niet op 
het toetsenbord voorkomen. Met de functie Extra 
tekens van WordPerfect kunt u deze tekens vanaf uw 
toetsenbord gebruiken zonder dat u de tekens die 
reeds aan uw toetsenbord zijn verbonden hoeft op te 
geven. Deze zelfgecreeerde toetsaanslagen kunnen 
altijd worden veranderd. 

Deze functie houdt in het verbinden van een speciaal 
teken aan een combinatie van twee toetsen. Deze 
combinaties bestaan uit Combinatietoets 1 plus een 
letter of Combinatietoets 2 plus een letter. De twee 
Combinatietoetsen zijn functietoetsen van Word¬ 
Perfect. Welke toetsen als Combinatietoets worden 
gebruikt kunt u op de Naslagkaart of op het Extra 
tekens-menu vinden. Dit menu wordt hieronder 
besproken. Hoofdletters en kleine letters worden hier 
als verschillende tekens beschouwd. 

Stel dat u de volgende tekens nodig heeft: n en N. U 
zou n kunnen verbinden aan PF2-n en N aan PF2-N 
(indien op uw toetsenbord PF-2 een van de twee 
Combinatietoetsen is). Het definieren van de extra 
tekens is nog niet gebeurd, zodat u zelf de com¬ 
binaties kunt kiezen die u het gemakkelijkst kunt 
onthouden. 

U kunt ook een makro maken die de stappen van het 
maken van de combinaties bevat, zodat u snel de 
tekenset die u tot uw beschikking heeft, kunt ver- 
anderen. 











Het definieren 
van de 

toetscombinaties 


Zo definieert u een toetscombinatie. 

1 Druk op Schermopbouw en kies optie 3 (Extra 
tekens). 

of 

Roep het Installatiemenu op door WordPerfect op 
te starten met optie -s (wp -s) waama u optie 5 
(Instellen definities extra tekens) kiest. 

U ziet een menu met op de onderste helft van het 
scherm alle beschikbare tekens voor de terminal. Op 
de bovenste helft ziet u alle mogelijke toetscombi¬ 
naties om de tekens onder te brengen. 

2 Druk op de toetscombinatie die u wilt definieren 
(Combinatietoets 1 <a-z of A-Z> of 
Combinatietoets 2 <a-z of A-Z>). 

De cursor staat nu rechts van de toetscombinatie die 
wordt gedefinieerd. 

3 Zoek in de tabel onderin het scherm de decimale 
waarde van het teken dat u aan deze toetscom¬ 
binatie wilt verbinden. 

4 Type de decimale waarde en druk op Return. 

De decimale waarde wordt weergegeven terwijl u 
haar typt. Wanneer u nu op Return drukt, wordt de 
decimale waarde vervangen door het extra teken en 
gaat de cursor weer naar de onderste regel van het 
scherm. 

Wanneer u voor de eerste maal een letter in een 
combinatie onderbrengt wordt het extra teken altijd 
zowel voor de hoofdletter als de kleine letter inge- 
voerd. Verbindt u later een tweede teken aan hoofd¬ 
letter of kleine letter, dan wordt het eerste teken 
slechts verwijderd bij het door u gekozen lettertype. 


SUPPLEMENT MjEM 









Ga hiermee door tot u alle benodigde tekens in de 
combinaties heeft ondergebracht. 

5 Druk op Einde om het menu voor de extra 
tekens te verlaten. 

Wanneer u vanaf het Installatiemenu toetscombinaties 
had gedefinieerd, kunt u nu andere startopties ver- 
anderen. Druk hiema op 0 om WordPerfect op te 
starten en de aangebrachte veranderingen te bewaren. 

Gebruik van 
extra tekens 
in tekst 


Tekens in een toetscombinatie 

Om een extra teken in uw dokument te plaatsen hoeft 
u slechts op de juiste toetscombinatie te drukken 
(Combinatietoets 1 of 2 plus een letter). 

Tekens die niet in een toetscombinatie 
staan 

Wanneer u een extra teken dat niet aan een toetscom¬ 
binatie is verbonden in uw dokument wilt plaatsen, 
moet u de decimale waarde van dit teken weten. 

Weet u die, volg dan onderstaande instructies. 

1 Ga naar de positie waar u het teken wilt 
plaatsen. 

2 Type Ctrl-v (type v terwijl u Ctrl ingedrukt 
houdt). 

3 Geef de decimale waarde van het teken dat u 
wilt plaatsen. 


Nadat u een teken aan een toetscombinatie heeft 
verbonden kunt u dit teken op eenvoudige wijze in 
uw dokument plaatsen. Het is tevens mogelijk tekens 
die niet aan Combinatietoets 1 of 2 zijn verbonden in 
uw dokument te gebruiken. 


■m extra tekens 










Extra tekens 
printen 


Extra tekens die op het scherm worden weergegeven 
kunnen slechts worden geprint indien de printer een 
lettertype ondersteunt dat deze tekens bevat. Om te 
zien welke tekens beschikbaar zijn in de huidige 
lettertypes van uw printer kan uw systeembeheerder 
het bestand om uw tekenset te testen (font.tst) 
printen. Wanneer de printer het door u gewenste 
teken niet print, vraag dan uw systeembeheerder om 
met het printerprogramma de printerdefinitie te 
veranderen. 
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Printen vanuit WordPerfect 



















Inleiding 


In dit gedeelte van het Supplement voor de gebruiker 
vindt u informatie over het printen met WordPerfect. 
Informatie van gelijke strekking staat ook in de PC- 
handleiding, maar de informatie in dit gedeelte is 
meer toegespitst op WordPerfect voor UNIX. 
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Printen in het algemeen 


Met WordPerfect kunt u vanuit het dokument, vanaf 
het printercontrole-menu of vanaf de Bestandenlijst 
printen. 

Vanuit een dokument kunt u een pagina, een doku¬ 
ment of een willekeurig tekstblok printen zonder dat 
u de te printen tekst eerst in een directory moet 
opslaan. Vanaf het printercontrole-menu kunt u een 
heel dokument of slechts een aantal gekozen pagina’s 
printen. Vanaf de Bestandenlijst kunt u een of meer 
dokumenten printen, maar tevens een inhoudsopgave 
van een directory. De verschillende printopties staan 
hieronder omschreven. 

U kunt ook naar schijf printen in printer- of 
tekstopmaak. Zie voor meer informatie Printen naar 
een bestand op schijf in Printen vanuit WordPerfect, 
dit gedeelte van het Supplement. 

Wanneer u een aantal specifieke pagina’s, een pagina 
of een tekstblok met bijbehorende lange voetnoten 
wilt printen, dan worden de voetnoten ook geprint— 
zelfs wanneer ze verscheidene pagina’s beslaan. 

Met Koppelteken kunt u de opmaak van de geprinte 
pagina verbeteren door de ruimte tussen tekens en 
woorden te verminderen. Deze functie staat niet aan 
bij het opstarten van WordPerfect, maar kan te alien 
tijde worden ingeschakeld. (Wij raden u aan hiermee 
te wachten tot vlak voordat u gaat printen.) 

Raadpleeg uw systeembeheerder indien u problemen 
heeft met printen. 
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Dokument op 
scherm printen 


Pagina op 
scherm printen 


Blok printen 


Met de optie Hele tekst van het Printmenu kunt u het 
hele dokument op uw scherm printen. 

1 Druk op Print. 

2 Kies Hele tekst (1) om het hele dokument naar 
de printer te sturen. 

Met de optie Pagina van het Printmenu kunt u de 
pagina waarop de cursor zich bevindt printen. 

1 Druk op Print. 

2 Kies Pagina (2) om de pagina waarop de cursor 
staat naar de printer te sturen. 

U kunt een blok printen met de functies Blok en 
Print. 


1 Gebruik Blok om de tekst die u wilt printen 
opgelicht weer te geven. 

2 Druk op Print. 

U ziet nu de boodschap "Verander Printopties (J/N) 
N". 


3 Type j om het menu voor het veranderen van 
printopties op te vragen en breng de gewenste 
veranderingen aan. Druk dan op Return om het 
menu te verlaten. 

of 

Type n wanneer u geen veranderingen in de 
printopties wilt aanbrengen. 

U ziet nu de boodschap "Print blok? (J/N) N". 

4 Type j om de tekst naar de printer te sturen. 

5 Druk op Blok om de functie uit te schakelen. 
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Printen vanaf 
het Printer- 
controle-menu 


Pagina’s kiezen 
voor printen 


Met optie P (Print een dokument) van het Printer- 
controle-menu kunt u een dokument dat op schijf is 
opgeslagen printen, maar ook een aantal pagina’s van 
een dokument op schijf printen. Zo print u vanaf 
schijf, 

1 Druk op Print en kies Controle (4). 

2 Kies Print een dokument (P) en voer dan de be- 
standsnaam in van het dokument dat u wilt 
printen. 

Indien het bestand niet in de huidige directory staat 
moet u de volledige padnaam van het bestand op- 
geven. 

3 Druk op Return om alle pagina’s van het 
dokument te printen. 

of 

Volg de richtlijnen, vermeld onder Pagina’s 
kiezen voor printen om specifieke pagina’s van 
het dokument te printen. 

4 Druk op Return om het Printercontrole-menu te 
verlaten. 

Met optie P (Print een dokument) van het Printer- 
controle-menu kunt u een pagina, een reeks opeen- 
volgende pagina’s of diverse losse pagina’s van een 
dokument printen. 

Gebruik onderstaande richtlijnen wanneer u van het 
dokument de pagina’s die u wilt printen gaat in- 
voeren. 
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Invoeren 


Resultaat bij printen 


Retumtoets 

n 

n- 


Hele dokument 
Pagina n 

Vanaf pagina n tm. einde 


n-m 

-m 

n,m 


dokument 
Pagina’s n tm. m 
Vanaf begin dokument tm. m 
Pagina’s nenra 


De n en m kunnen paginanummers zijn (bv. 1 en 5) 
of het nummer van een gedeelte, gevolgd door een 
dubbele punt en een paginanummer (bv. 1:1 en 3:5). 

WordPerfect herkent de paginanummering zoals u die 
heeft ingesteld voor ieder deel van uw dokument. 
Heeft u bijvoorbeeld een deel van uw tekst met 
Romeinse cijfers genummerd, dan kunt u de printer 
opdracht geven deze pagina’s met Romeinse cijfers te 
printen. 

Wanneer u op verschillende plaatsen in uw dokument 
de paginanummering verandert om verschillende delen 
te creeren (bv. hoofdstukken die steeds met pagina 1 
beginnen), dan kunt u voor het printen groepen 
paginanummers onderscheiden door gebruik te maken 
van deelnummers. Paginanummers in hoofdstuk 1 
staan in deel 1, paginanummers in hoofdstuk 2 staan 
in deel 2 enz. 

Deelnummers moeten worden ingevoerd voor 
paginanummers en met een dubbele punt (:) van 
elkaar worden gescheiden. Pagina 1 in hoofdstuk 1 
zou moeten worden ingevoerd als 1:1 en pagina 1 
van hoofdstuk 2 als 2:1. 

Deelnummers voor paginanummers met Romeinse 
cijfers staan los van die met Arabische cijfers. Het is 
dus mogelijk een Romeins en een Arabisch deel 1 te 
hebben. U hoeft slechts l:i in te voeren voor het 
Romeinse, en 1:1 voor het Arabische deel. 
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Indien er geen deelnummer is ingevoerd wordt de 
eerste pagina van het dokument dat overeenkomt met 
het ingevoerde paginanummer (Romeins of Arabisch) 
geprint. 

Bij het invoeren van deel- en paginanummers mogen 
geen spaties worden gebruikt, behalve wanneer deze 
worden gebruikt als scheiding tussen paginareeksen 
(bv. n-m x-y). Dit betekent dat bij 1-3 de pagina’s 1, 
2 en 3 worden geprint. Bij 1- 3 echter, wordt eerst 
de Arabische pagina 1 geprint en daama de rest van 
het dokument. De "3" die als laatste werd ingevoerd 
wordt genegeerd aangezien het hele dokument is 
geprint. 

Voorbeelden 

Onderstaand ziet u een dokument dat op opeen- 
volgende wijze is genummerd. 


Voorwoord i-vii 

Hoofdstuk 1 1-12 

Hoofdstuk 2 1-20 

Hoofdstuk 3 1-10 

Index i-iii 


Wanneer u bij de boodschap "Welke pagina(’s):" de 
onderstaande opdrachten invoert, dan worden de 
volgende pagina’s geprint. 
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Invoeren 


Printen vanaf 
bestandenlijst 


1 

11 of 1:11 
13 


2:i 

-12 

1 - 


2,2:2 


1:1-2:3 


3:1-3:999 
i-vii, i-iii 


Resultaat bij printen 

Voorwoord, pagina i 
Hoofdstuk 1, pagina 1 
Hoofdstuk 1, pagina 11 
Hoofdstuk 2, pagina 13 
(Hoofdstuk 1 heeft slechts 
12 pagina’s) 

Index, pagina i 
Voorwoord en Hoofdstuk 1 
Vanaf Hoofdstuk 1, pagina 1 
tot en met het einde van het 
dokument 

Hoofdstuk 1, pagina 2 en 
Hoofdstuk 2, pagina 2 
Vanaf de eerste pagina van 
Hoofdstuk 1 (al of niet 
genummerd als pagina 1) 
tot en met de derde pagina 
van Hoofdstuk 2 
Heel Hoofdstuk 3 
Het hele Voorwoord en de 
hele Index 


Met optie 4 (Printen) van de Bestandenlijst kunt u 
een enkel bestand, maar ook een groep bestanden 
printen. 

Een bestand printen 

Zo print u een bestand, 

1 Druk op Bestandenlijst en daama op Return 
voor een overzicht van alle bestanden in de 
huidige directory. 

2 Ga naar het bestand dat u wilt printen. 

3 Kies optie 4 (Printen). 

U ziet nu de boodschap "Verander Printopties (J/N) 
N". 
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4 Type j om het menu voor het veranderen van 
printopties op te vragen en breng de gewenste 
veranderingen aan. Druk dan op Return om het 
menu te verlaten. 

of 

Type n wanneer u geen veranderingen in de 
printopties wilt aanbrengen. 

Het bestand wordt onmiddellijk geprint. 

5 Druk op de Spatiebalk of druk op 0 om de 
Bestandenlijst te verlaten. 

Een groep bestanden printen 

Zo print u een groep bestanden, 

1 Druk op Bestandenlijst en daama op Return 
voor een overzicht van alle bestanden in de 
huidige directory. 

2 Markeer met een sterretje (*) die bestanden 
welke u wilt printen. 

Heeft u per ongeluk een bestand gemarkeerd dat u 
niet wilt printen, ga dan met de pijltjestoetsen terug 
naar dat bestand en type opnieuw een sterretje om 
het eerste sterretje te verwijderen. 

3 Kies optie 4 (Printen). 

U ziet nu de boodschap "Verander Printopties (J/N) 
N". 
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Inhoud van 
directory printen 


Type j om het menu voor het veranderen van 
printopties op te vragen en breng de gewenste 
veranderingen aan. Druk dan op Return om het 
menu te verlaten. 

of 

Type n wanneer u geen veranderingen in de 
printopties wilt aanbrengen. 

U ziet nu de boodschap "Gemarkeerde bestanden 
printen? (J/N) N". 

5 Type j om de gemarkeerde bestanden naar de 
printer te sturen. 

6 Druk op de Spatiebalk of type 0 om de 
Bestandenlijst te verlaten. 

Vanuit WordPerfect kunt u gemakkelijk de inhouds- 
opgave van een directory printen. Dit gaat als volgt, 

1 Druk op Bestandenlijst en daama op Return 
voor een overzicht van alle bestanden in de 
huidige directory. 

2 Druk op de combinatietoets Print. 

Er wordt nu een volledige lijst met de in de directory 
voorkomende bestanden naar de printer gestuurd. 
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Printopmaak 


Deze functie wordt gebruikt om instructies naar de 
printer te zenden. Wanneer u van het Printopmaak- 
menu een optie kiest wordt er op de positie van de 
cursor een code geplaatst die vanaf dit punt actief is 
bij het printen. 

Druk op Printopmaak. U ziet nu het volgende menu 


Printopmaak 

1 - Tekenbreedte 10 

Lettertype 1 

2 - Regels per inch (6 of 8) 6 

Uitvulling Aan 

3 - Uitzetten 

4 - Aanzetten 

Onderstreepstijl 5 

5 - Niet-doorlopend 

6 - Niet-doorlopend dubbel 

7 - Doorlopend enkel 

8 - Doorlopend dubbel 

9 - Sheet feeder bak nununer 1 

A - Geef printercommando 

B - Regelnummering Uit 


Uw keuze: 0 


Onderstaand vindt u een omschrijving van alle menu- 
opties. Van enkele opties staan in de Naslag van de 
PC-handleiding bijzonderheden vermeld. 

Tekenbreedte/lettertype (1) 

Met Tekenbreedte stelt u het aantal tekens per inch 
in. Voor proportionele lettertypen moet u achter de 
ingevoerde tekenbreedte een sterretje plaatsen (bv. 
13*). De standaardinstelling is 10. 

Lettertype heeft te maken met de stijl en grootte van 
het letterteken. Iedere printer heeft de beschikking 
over een aantal lettertypen. Lettertype 1 is standaard 
ingesteld. 












Regels per inch (2) 

Bij deze optie heeft u de keuze tussen 6 en 8 regels 
per verticale inch (rpi). De standaardinstelling is 6 
rpi. 

Uitvulling (3, 4) 

Met deze optie kunt u de ruimte tussen de tekens 
aanpassen om een gelijke rechterkantlijn te printen. 
De standaardinstelling is aan (4). Type 3 om 
Uitvulling uit te zetten. 

Onderstreepstijl (5, 6, 7, 8) 

Met deze optie kunt u kiezen uit vier onderstreep- 
stijlen die hieronder worden omschreven. Niet- 
doorlopend enkel (5) is standaard ingesteld. 

Niet-doorlopend enkel (5) is een enkele streep. Tabs 
worden niet onderstreept. 

Niet-doorlopend dubbel (6) is een dubbele streep. 
Tabs worden niet onderstreept. 

Doorlopend enkel (7) is een enkele streep. Tabs 
worden onderstreept. 

Doorlopend dubbel (8) is een dubbele streep. Tabs 
worden onderstreept. 

Sheetfeeder bak nummer (9) 

Met deze optie kunt u specificeren uit welke bak het 
papier naar de printer zal worden gestuurd. Standaard 
ingesteld op bak nummer 1. 

Geef printercommando (A) 

Met deze optie kunt u vanaf iedere plaats in uw 
dokument een commando naar de printer sturen. Uw 
printer moet het door u gegeven commando kunnen 
begrijpen. (Informatie over commando’s die door uw 
printer worden begrepen, staat in de handleiding van 
uw printer). 
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Wanneer u een groep codes naar de printer wilt 
sturen, kunt u voor deze codes een bestand aanmaken 
en deze bestandsnaam bij optie A invoeren. Word¬ 
Perfect stuurt nu het hele bestand naar de printer. 

Zie voor meer informatie over het geven van printer- 
commando’s het hoofdstuk Printercommando’s in 
Printen vanuit WordPerfect, dit gedeelte van het 
Supplement. 

Regelnummering (B) 

Wanneer u deze optie kiest verschijnt er een ander 
menu. Vanaf dit menu kunt u regels in uw dokument 
nummeren om hier later naar te kunnen verwijzen. 
Opties op dit menu zijn o.a. iedere regel nummeren, 
om de andere regel nummeren en slechts regels met 
tekst nummeren. De standaardinstelling van 
Regelnummering is uit. 

Meer informatie over Regelnummering vindt u in de 
Naslag van de PC-handleiding. 













Printopties 


Tijdelijke 

veranderingen 


Blijvende 

veranderingen 


Met de printopties van WordPerfect kunt u het 
printemummer, het aantal te printen kopieen of de 
bindbreedte van een dokument veranderen. Deze 
printopties kunt u tijdelijk veranderen om een doku¬ 
ment te printen of bewaren totdat u WordPerfect 
beeindigt. 

Veranderingen in de printopties voor een dokument 
kunt u aanbrengen voordat u vanaf het Printmenu de 
opties Hele tekst of Pagina kiest. 

1 Druk op Print en kies Printopties (3). 

U ziet nu het menu waarmee u de printopties tijdelijk 
kunt veranderen. 

2 Kies een optie en voer dan de gevraagde 
gegevens in. 

De opties staan hieronder omschreven in Het 
Printoptie-menu. 

3 Druk op Return om weer naar het Printmenu te 
gaan. 

4 Kies Hele tekst (1) of Pagina (2) om met printen 
te beginnen. 

Wanneer u zonder optie 1 of 2 te kiezen het Print- 
menu weer verlaat, worden uw veranderingen aan de 
printopties weer ongedaan gemaakt. 

U kunt de printopties zo veranderen dat ze gelden 
voor alle dokumenten die u print totdat u Word¬ 
Perfect weer beeindigt. Voor het aanbrengen van deze 
meer permanente veranderingen moet u het Printer- 
controle-menu gebruiken op de hieronder omschreven 
wijze. 
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Het Printopties- 
menu 


1 Druk op Print en kies optie 4 (Controle). 

2 Druk op 1 voor Kies printopties. 

U ziet nu het menu voor het kiezen van deze opties. 

3 Kies een optie en voer de gevraagde informatie 
in. 

De opties staan omschreven onder Het Printopties- 
menu. 

Nadat u vanaf het Printercontrole-menu de ver- 
anderingen heeft aangebracht zullen voor alle doku- 
menten die u print deze instellingen van kracht zijn 
totdat u deze opties opnieuw verandert of Word¬ 
Perfect beeindigt. 

Hieronder vindt u omschrijvingen van alle opties op 
het Printopties-menu. 

Printernummer (1) 

Wanneer u deze optie kiest verschijnt de boodschap 
"Druk op Bestandenlijst om printopdrachten te zien". 
Als u wilt kunt u dit doen. Tik nu het printernummer 
in om de beschikbare opties voor de printer en de 
bijbehorende lettertypes te zien. Druk hiema op Einde 
om terug te keren naar Printernummer. (Meer infor¬ 
matie over het tonen van printers en lettertypen vindt 
u in Printerkoppelingen, Toon in Printen vanuit 
WordPerfect in dit Supplement.) 

Geef bij de Printemummeraanduiding het nummer 
van de printer die u wilt gebruiken. 

Aantal kopieen (2) 

Geef het aantal kopieen op dat u geprint wilt hebben. 
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Bindbreedte 

Met deze functie verplaatst u tekst op oneven 
pagina’s naar rechts en op even pagina’s naar links. 
Dit geeft op dubbelzijdig printwerk ruimte om te 
binden. De bindbreedte moet in tienden van een inch 
worden opgegeven. 
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Printen naar een bestand op 
schijf 


Met WordPerfect kunt u een printopdracht in plaats 
van naar de printer naar een bestand op schijf weg- 
schrijven. De printeropmaak bevat alle codes en tekst 
die gewoonlijk naar de printer zouden worden 
gestuurd. De tekstopmaak bevat enkel de tekst en 
new lines. 

Naar een bestand op schijf printen is hetzelfde als 
naar een printer printen, met dit verschil dat u een 
printemummer kiest voor een "printer" die eigenlijk 
een bestand is. Via het overzicht van beschikbare 
printers kunt u zien welke printers in uw systeem 
naar schijf printen (zie Printerkoppelingen, Toon in 
Printen vanuit WordPerfect in dit Supplement). 

Wanneer u naar een bestand op schijf wilt printen moet de 
systeembeheerder een printemummer definieren voor de 
printer die "naar bestand op schijf print. 

Zo print u naar een bestand, 

1 Druk op Print en kies optie 3 (Opties). 

2 Kies Printemummer (1). 

3 Druk op Bestandenlijst voor een lijst met 
beschikbare printers. 

Wilt u het bestand in printeropmaak, zoek dan een 
printer van het type "DISK". Wanneer u het bestand 
in tekstopmaak wilt hebben, moet u een "ASCII-tekst 
printer" kiezen. Let op het nummer van de printer die 
u wilt gebruiken. 

4 Druk op Einde om terug te keren naar optie 1 
(Printemummer). 


BESTAND OP SCHIJF 













5 Voer het nummer in van de printer die u wilt 
gebruiken. 

6 Druk op Return om terug te keren naar het 
Printmenu. 

7 Kies optie 1 (Hele tekst) om het hele bestand op 
uw scherm naar een bestand op schijf te printen. 

of 

Kies optie 2 (Pagina) om de pagina op uw 
scherm naar een bestand op schijf te printen. 

Het dokument wordt bewaard in een bestand met de 
volledige padnaam die de systeembeheerder heeft 
toegewezen bij het definieren van de "print-naar- 
bestand-op-schijf printers. Om te voorkomen dat het 
bestand vervangen wordt wanneer u weer naar een 
bestand op schijf print moet u het bestand een andere 
naam geven. 
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Daisy wheels 


Met WordPerfect voor UNIX kunt u daisy wheel 
printers gebruiken. Daisy wheel printers worden voor 
WordPerfect op dezelfde wijze gedefinieerd als andere 
printers en ze komen voor in het menu voor het ton- 
en van printers. (Meer informatie over het koppelen 
van printers vindt u in het hoofdstuk Printerkop- 
pelingen, Toon in Printen vanuit WordPerfect in dit 
Supplement.) 

Het is bij WordPerfect voor UNIX niet mogelijk om 
tijdens het uitvoeren van een printopdracht van daisy 
wheel te veranderen. Heeft u eenmaal een opdracht 
naar de printer gestuurd, dan is het niet mogelijk 
deze opdracht tijdelijk te onderbreken. 










Printercommando’s 


Printercommando’s worden gebruikt om speciale 
functies van uw printer te besturen. Ze hebben echter 
geen invloed op de opmaak van het dokument op het 
scherm. De printercommando’s kunt u vinden in de 
bij uw printer behorende handleiding. (Wanneer u de 
handleiding kwijt bent, neem dan contact op met uw 
systeembeheerder). 

Zo brengt u printercommando’s in uw dokument aan, 

1 Druk op Printopmaak en kies optie A (Geef 
printercommando). 

2 Geef de commando’s voor de printer. 

3 Druk op Return om het Printopmaak-menu te 
verlaten. 

Printercommando’s worden niet op het scherm ge- 
toond, maar kunnen zichtbaar worden gemaakt door 
op Weergeven functies te drukken. 

Commandocodes die kleiner zijn dan 32 decimaal en 
groter dan 126 decimaal moeten op decimale wijze 
(als getal) tussen punthaken worden ingevoerd. Codes 
tussen de decimale waarden 32 en 126 (te printen 
tekens) kunnen als teken worden getypt of in deci¬ 
male vorm tussen punthaken worden ingevoerd. 

Als u bijvoorbeeld een tweekleurig lint heeft en het 
printerhandboek geeft aan dat het commando voor het 
wisselen van kleur ESC Q is, dan kunt u dit com¬ 
mando invoeren als <27>Q (27 is de decimale 
waarde voor ESC). Om weer naar de eerste kleur 
terug te keren kan het commando ESC w zijn. Dit 
commando moet worden ingevoerd als <27>w. 
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Het laden van 
een lettertype 
of een bestand 
in de printer 


Wanneer u een groot aantal codes naar de printer wilt 
zenden (bv. het laden van een lettertype) kunt u met 
een tekst editor een bestand aanmaken dat deze codes 
bevat. Dit bestand kunt u dan met WordPerfect naar 
de printer sturen. 

1 Druk op Printopmaak en kies optie A (Geef 
printercommando). 

Onderin uw scherm verschijnt nu de boodschap 
"commando:". 


2 Druk op Opvraag. U ziet nu de boodschap 
"Dokument naam:" 

3 Geef de naam van het bestand. 


De inhoud van dit bestand is niet zichtbaar op het 
scherm, maar wordt naar de printer gestuurd wanneer 
het dokument wordt geprint. 
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Printercontrole 


WordPerfect kent een aantal manieren om u 
behulpzaam te zijn bij het printen — het Printer- 
controle-menu. 

1 Druk op Print. 

2 Kies optie 4 (Controle) voor het menu 


1 - Kies printopties 

2 - Toon printerkoppelingen 


C - Wis fouten 
D - Toon alle fouten 
P - Print een dokument 


Keuze: 0 
Huidige fouten 
Geen 


Printercontrole 


Met de opties op dit menu kunt u invloed uitoefenen 
op het printen. Zo nu en dan verschijnen er bood- 
schappen op uw scherm die u helpen bij het oplossen 
van printproblemen. 

Kies printopties (1) 

Hiermee kunt u het printemummer, het aantal kopieen 
en de bindbreedte instellen. (Zie voor meer informatie 
Printopties in Printen vanuit WordPerfect in dit 
Supplement.) 
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Toon printerkoppelingen (2) 

Deze optie laat een lijst met beschikbare printers 
zien. U kunt hier ook zien welke lettertypen er voor 
elke printer beschikbaar zijn, of het bestand naar de 
printer of naar schijf wordt weggeschreven en infor- 
matie met betrekking tot de sheetfeeder. (Informatie 
over het tonen van printers en lettertypen vindt u in 
het hoofdstuk Printerkoppelingen, Toon in Printen 
vanuit WordPerfect, dit gedeelte van het Supplement.) 

Wis fouten (C) 

Wist alle printerfouten op het Printercontrole-scherm. 

Toon alle fouten (D) 

Toont alle printerfouten indien niet alle fouten op het 
Printercontrole-scherm pasten. 

Print een dokument (P) 

Print een heel dokument, een opeenvolgende reeks 
pagina’s of losse pagina’s. Druk op P en geef de 
naam van het bestand dat u wilt printen. (Indien het 
bestand niet in uw huidige directory staat moet u de 
volledige padnaam opgeven). Geef daama op welke 
pagina’s u wilt printen. Volledige informatie over het 
printen van losse pagina’s of een oplopende reeks 
pagina’s vindt u in het hoofdstuk Printen in het 
algemeen in Printen vanuit WordPerfect, dit gedeelte 
van het Supplement. 









Printerkoppelingen, Toon 


Printers tonen 


Lettertypen 

tonen 


Met de optie voor het tonen van printers krijgt u een 
lijst met alle beschikbare printers voor WordPerfect. 
Op dit scherm kunt u ook alle lettertypen zien die 
voor deze printers beschikbaar zijn. 

Zo vraagt u een lijst met printers op, 

1 Druk op Print en kies optie 4 (Controle). 

2 Kies optie 2 (Toon printerkoppelingen). 

De beschikbare printers worden op uw scherm 
getoond. Als u wilt zien welke lettertypen er voor 
een printer beschikbaar zijn moet u de stappen onder 
Lettertypen tonen volgen. 

Wanneer u hiermee klaar bent moet u, 

3 Tweemaal op de Spatiebalk drukken om naar 
uw dokument terug te keren. 

Wanneer u wilt zien welke lettertypen er bij welke 
printer horen moet u eerst het scherm met het 
overzicht van de printers opvragen. 

1 Druk op Print en kies optie 4 (Controle). 

2 Kies optie 2 (Toon printerkoppelingen). 

U ziet nu het scherm waarop de beschikbare printers 
getoond worden. 

3 Geef het nummer van de gewenste printer. 

U ziet nu op het scherm een lijst met beschikbare 
lettertypen. Tevens kunt u andere informatie over de 
gekozen printer zien. 
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4 Wanneer u klaar bent drukt u op de Spatiebalk 
om terug te keren naar Toon printerkoppelingen. 

Wanneer u wilt zien welke lettertypen er voor een 
andere printer beschikbaar zijn moet u stappen 3 en 4 
herhalen. Zo niet, 

5 Druk tweemaal op de Spatiebalk om naar uw 
dokument terug te keren. 

Getoonde lettertypen kunnen enkel met het printer- 
programma worden veranderd. Raadpleeg uw 
systeembeheerder wanneer u hierover meer wilt weten. 
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Printer(s), Kies 


Met WordPerfect kunt u kiezen welke printer u wilt 
gebruiken. U kunt het printemummer tijdelijk 
wijzigen voor een printopdracht, maar het is ook 
mogelijk het printemummer te wijzigen voor alle 
printopdrachten totdat u WordPerfect beeindigt. 

1 Druk op Print. 

2 Kies optie 3 (Opties) om het printemummer 
slechts voor een printopdracht te veranderen. 

of 

Kies optie 4 (Controle) en type dan 1 (Kies 
printopties) om het printemummer te veranderen 
totdat u WordPerfect verlaat. 

3 Kies Printemummer (1). 

U ziet nu de boodschap "Druk op Bestandenlijst om 
printerkoppelingen te zien". 

4 Wanneer u dit wilt kunt u op Bestandenlijst 
drukken voor de beschikbare printers en letter- 
typen en zien welk nummer de printer van uw 
keuze heeft. Druk dan op Einde om terug te 
keren naar Printemummer. 

5 Geef het nummer van de printer die u wilt 
gebruiken. 

6 Druk op Return om terug te keren naar het 
Printmenu of naar Printercontrole. 
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Wanneer u terugkeert naar het Printmenu moet u 
direct vanaf dit menu printen omdat anders de aange- 
brachte verandering verloren gaat. Keert u terug naar 
Printercontrole, dan kunt u nu printen of terugkeren 
naar uw dokument en op een later tijdstip printen. 












Proportioneel spatieren 


Wanneer u proportionele spatiering gebruikt moet u 
in uw dokument een code plaatsen die de printer 
vertelt dat de tekst proportioneel gespatieerd moet 
worden. Proportionele spatiering houdt in dat ieder 
teken die ruimte krijgt die hij overeenkomstig zijn 
eigen grootte nodig heeft. Hoofdletters zijn bijvoor- 
beeld breder dan kleine letters en een m is weer 
breder dan een i. 

Zo plaatst u zo’n code in uw dokument, 

1 Ga naar de positie in het dokument van waaraf u 
proportioneel wilt spatieren. 

2 Druk op Printopmaak en kies Tekenbreedte/ 
lettertype (1). 

3 Geef de gewenste tekenbreedte, gevolgd door een 
sterretje (bv. 13*). 

Door het sterretje weet WordPerfect dat bij het print- 
en proportionele spatiering moet worden gebruikt. 
Vraag uw systeembeheerder welke tekenbreedte nodig 
is voor proportionele spatiering of zoek dit op in de 
handleiding van uw printer. 

4 Geef het nummer voor het proportioneel 
gespatieerde lettertype. 

In WordPerfect is lettertype 3 meestal gedefinieerd 
als een proportioneel gespatieerd lettertype. Met Toon 
printerkoppelingen kunt u zien welke lettertypen in 
uw systeem zijn gedefinieerd voor printen met 
proportionele spatiering (zie Toon lettertypen 
hieronder). 

5 Druk op Return om het Printopmaak-menu te 
verlaten. 
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Lettertypen 

tonen 


Vergeet niet om wanneer u de tekenbreedte verandert 
ook de kantlijnzettingen te veranderen. 

WordPerfect gebruikt HMI (Horizontal Motion Index) 
om proportionele spatiering te sturen. Als uw printer 
een niet-aanpasbare HMI heeft (dit geldt voor de 
meeste dot-matrixprinters), dan kan het mogelijk zijn 
om met andere printercommando’s proportionele 
spatiering toch te sturen. Het kan zijn dat u met het 
printerprogramma het juiste printercommando in de 
printerdefinitie moet invoeren. Wilt u hierover meer 
weten, raadpleeg dan uw systeembeheerder. 

Wanneer u wilt zien welke lettertypen voor 
proportionele spatiering zijn gedefinieerd, moet u, 

1 Op Print drukken en optie 4 (Controle) kiezen. 

2 Toon printerkoppelingen (2) kiezen. 

3 Geef het nummer van de printer en druk daama 
op Return wanneer u wilt zien welke lettertypen 
deze printer tot zijn beschikking heeft. 

U ziet nu de reeds gedefinieerde lettertypen op het 
scherm. Zoek het nummer dat overeenkomt met het 
proportioneel gespatieerde lettertype dat u gaat 
gebruiken. 

4 Druk driemaal op de Spatiebalk om de lijst te 
verlaten en terug te keren naar uw dokument. 

Meer informatie over het tonen van printers en 
lettertypen vindt u in Printerkoppelingen, Toon in 
Printen vanuit WordPerfect, dit gedeelte van het 
Supplement. 
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